Atributiile previazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de referent,
clasa a I11-a, gradul profesional superior din cadrul
Biroul Trezorerie:

- efectueaza operatiunile de incasari;

- verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

- asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie, In timpul zilei
operative, depozitarea in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea
caselor de bani;

- listeaza zilnic borderourile de Tncasare;

- urmdreste circuitul documentelor de Incasari si plati in numerar, in scopul asigurarii
integritatii acestora;

- asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret
de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii;

- informarea, la cererea contribuabililor, asupra datelor de patrimoniu;

- preluarea si inregistrarea proceselor-verbale de contraventie

- respectd procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor
calitatii

- asigurda ducerea la 1indeplinire a actiunilor preventive initiate la nivelul
compartimentului din care fac parte, sau de managementul de varf sau de RC PMA.

- propun masuri de Tmbunatatire a proceselor in care sunt implicati §i initiaza actiuni
preventive;

- asigurd ducerea la indeplinire a masurilor corective initiate la nivelul
compartimentului din care fac parte, de managementul de varf sau de RAC PMA ;

- raspunde de:

- calitatea informatiilor incluse in aceste Inregistrari,
- forma si modul de prezentare a acestora,
- datarea si semnarea Inregistrarilor;
- utilizarea formularelor codificate stabilite;
- indosariaza §i pastreazd in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a
Tntocmit;

- Respecta procedurile de sistem §i operationale pentru activitatea pe care o desfasoara
n cadrul compartimentului, Tn vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

-Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

- Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau iniiate de managementul de varf.

- Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea
desfasurata si initiaza actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea

acestora

- Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza.

- Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme
interne privind conduita in cadrul institutiei;

-In cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de: calitatea informatiilor incluse
in aceste inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea §i semnarea
inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite.

- Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a
intocmit;



- Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii
solicitate.

- Tn cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude,
acte de coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale
PMA, aduce deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

- In situatia observirii unui incendiu anunti serviciile de urgenta 112 si ia masuri
pentru limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

- Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

- Respecta normele specifice de protectie civild, participd la activitatile de pregatire
specifice si contribuie la ducerea la Indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile
de pregatire si programele de protectie civila sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe
timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate.

- indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei
profesionale.



