Atributiile postului  -

Sef Biroul Evidenta Contribuabililor si Incasari Bugetare     
                                                                             
1. Organizeaza, coordoneaza, indruma si verifica activitatea personalului din cadrul Biroului Evidenta Contribuabili si Incasari Bugetare astfel incat sa se  asigure fluxul de informatii si circuitul documentelor in cadrul institutiei spre rezolvarea competenta si in timp útil;
2. Studiaza, aplica si prelucreaza cu personalul  pe care il coordoneaza, prevederile actelor normative aplicabile care reglementeaza activitatile desfasurate in cadrul biroului si in cadrul institutiei;
3. Intocmeste rapoarte si situatii cu privire la activitatea personalului  pe care il coordoneaza, le prezinta si le susine in fata conducerii.
4. Stabileste si intocmeste proceduri si instructiuni de lucru aplicabile biroului  pe care il coordoneaza. Prelucreaza si coordoneaza implementarea tuturor procedurilor de lucru, a deciziilor si hotararilor luate la nivelul ierarhic superior cu privire la activitatea specifica biroului si/sau institutiei.
5. Stabileste  atributiile de serviciu, intocmeste/redacteaza  fisele de post, repartizeaza lucrarile personalului din cadrul biroului coordonat, in mod just si echitabil, in functie de pregatirea profesionala, de abilitatile si de  competentele fiecaruia;
6. Actioneaza cu impartialitate in indeplinirea actului de autoritate delegat. Informeaza  directorul executiv cu privire la actiunile pe care le intreprinde si cu privire la deciziile pe care le ia.
7. Stabileste obiectivele si indicatorii de performanta, intocmeste raportul anual de evaluare privind  performanţele profesionale individuale ale personalului din cadrul BECIB.
8. Efectueaza instructajul periodic la locul de munca al personalului din cadrul biroului pe care il coordoneaza atat pe linie de securitate si sanatate in munca cat si pe linie de prevenire si stingere a incendiilor  si situatii de urgenta.
9. Verifica indeplinirea corecta de catre angajatii din subordine a masurilor  privind integritatea si securitatea numerarului/monetarului  existent, a evidentei intrarilor si iesirilor de numerar, a soldului zilnic raportat de  casier  si  a registrului  de casa.
10. Verifica impreuna cu casierul la inceputul zilei de lucru integritatea sigiliilor  si incuietorilor de la Tezaur, de la casele de fier si de la dulapurile metalice.
11. La inceputul programului de lucru se preocupa si participa pentru ridicarea numerarului detinut in Tezaur (numerar rezultat din incasarile creantelor bugetare din cursul zilei precedente), se ingrijeste de verificarea scriptica si faptica a acestuia cu documentele rezultate din incasari si desemneaza  casierul care va face depunerea la Trezoreria Timisoara.
12. Se asigura de intocmirea zilnica si corecta a foilor de varsamant, in vederea depunerii sumelor incasate la Trezoreria Timisoara precum si de indeplinirea corecta a formalitatilor privind transportarea banilor.
13. Realizeaza  cel putin odata pe luna verificarea inopinanta a numerarului din casa (soldul faptic) cu borderoul chitantelor (soldul scriptic) din ziua curenta.
14. Verifica si raspunde de intocmirea corecta si cu respectarea prevederilor legale,  a documentatiei privind restituirea si/sau compensarea sumelor achitate la bugetul local si necuvenite ( din categoría “alte taxe” ) de catre contribuabili persoane fizice/juridice. 
15. Coordoneaza si se asigura de predarea zilnica la  Compartimentul Contabilitate din cadrul DFMT a unui  exemplar din Registrul de Casa (Registrul de casa  al DFMT si Registrul de casa al PMT), pentru operarea incasarilor, impreuna cu documentele de casa anexate acestuia.
16.Se preocupa de ridicarea extraselor de cont de la banca si se asigura de predarea zilnica la  Compartimentul Contabilitate din cadrul DFMT.                     
17.Verifica transmiterea catre institutiile bancare, potrivit conventiilor incheiate cu acestea, a situatiilor privind toate incasarile  realizate online (aplicatia Sistemului National Electronic de Plata Online cu Cardul bancar – “ghiseul.ro”si “dfmt.ro”) precum si a borderourilor de incasari pe conturi  POS.
18.Asigura predarea la Directia Economica din cadrul Primariei Municipiului Timisoara a facturii impreuna cu ordonantarea de plata si borderourile incasarilor de la Posta, factura  emisa si transmisa de Directia Postei Romane privind comisionul pentru serviciile realizate.
19.Coordoneaza si transmite zilnic la Directia Economica – Biroul Venituri din cadrul Primariei Municipiului Timisoara  borderourile de incasari pe conturi in numerar si borderourile de incasari pe conturi POS.
20.Coordoneaza si verifica descarcarea,  in aplicatia electronica, a platilor efectuate de catre contribuabili  prin ordin de plata si prin mandat postal, in  baza extraselor de cont primite de la Directia Economica a Primariei Municipiului Timisoara. 
21. Instruieste personalul din cadrul biroului cu privire la formalitatile ce trebuie indeplinite la inchiderea zilei de lucru.
22. Se asigura ca la incheirea zilei de lucru sa fie indeplinite corect procedurile de verificare si centralizare a monetarului rezultat din activitatea de incasare de la  toate ghiseele si  procedurile de listare a borderourilor de incasari ( borderou  chitante numerar, borderou de incasari pe conturi numerar, borderou de incasari chitante POS, borderou  de incasari pe conturi POS ) inclusiv a foilor de varsamant pe conturi.
23.Instruieste si verifica personalul din subordine ca la sfarsitul zilei de lucru, sa depuna in  incaperea destinata Tezaurului, soldul in numerar rezultat din activitatea de incasare, astfel incat activitatea din urmatoarea zi lucratoare va incepe  cu sold 0. 
24.Procedeaza la arhivarea tuturor documentelor rezultate din activitatea specifica Biroului inclusiv a registrului de casa. 
25.Urmareste respectarea de catre angajatii din subordine a termenelor privind rezolutiile/raspunsurile la adresele inaintate de catre contribuabili.     
26.Urmareste ca personalul din subordine sa respecte  circuitul  documentelor in cadrul institutiei si cu colaboratorii externi(Trezoreria  Timisoara,Posta Romana…..) 
27.Completeaza foaia colectiva de prezenta, intocmeste notele de chemare la ore suplimentare,  intocmeste planificarea concediilor de odihna, propune aprobarea/respingerea  cererilor de odihna si a cererilor de recuperare pentru personalul din subordine.
28.Îşi însuşeşte permanent legislaţia în vigoare cu toate modificările şi completările aduse, fiind preocupat/a pentru imbunatatirea si perfecţionare continuă a pregătirii profesionale.
29.Raspunde de nerespectarea legislatiei aplicabile.
30. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a datelor sau informatiilor cu caracter confidential detinute ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.
31.Respecta Codul de conduita etica si de integritate, Regulamentul Intern, procedurile si normele interne stabilite la nivelul  DFMT. Raspunde pentru nerespectarea acestora.
32.Respecta si aplica procedura de sistem privind „Managementul riscului”, astfel incat, actiunile sale sa sustina realizarea obiectivelor generale si specifice, fara riscuri cu exceptia celor acceptate de entitate si inscrise in registrul riscurilor.
33.Desfăşoară activităţi în vederea proiectării, documentării, implementării, menţinerii şi     îmbunătăţirii Sistemului de control intern managerial de la nivelul entităţii/ compartimentului în conformitate cu Ordinul Secretarului General al Guvernului  nr. 600 din 07.05.2018, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor publice;
34.Răspunde disciplinar şi material pentru abuzuri şi nerespectarea obligaţiilor de serviciu.
35.Raspunde conform legii pentru secretul fiscal si legalitatea documentelor intocmite.
36.Îndeplineşte si alte sarcini de serviciu repartizate de directorul DFMT si de seful serviciului, cu respectarea specificului activităţii.	

[bookmark: _GoBack]
