Atribuţiile postului :
   
 1. încasarea impozitelor şi taxelor locale stabilite prin lege şi aprobate prin hotărârea consiliului local;
 2. urmărirea debitelor stabilite , întocmirea înştiinţărilor de plată , popririlor, somaţiilor;
 3. întocmirea şi operarea extrasului de rol, confruntul cu rolul unic;
 4. descărcarea chitanţierelor în extrasul de rol;
 5. întocmirea listei de rămăşiţe la finele anului;
 6. întocmirea borderoului scăderi; 
 7. întocmirea borderoului încasări;
            Atribuții și responsabilităţi în domeniul sănătăţii şi securităţii muncii:să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţie a muncii şi măsurile de aplicare a acestora;
· să utilizeze corect echipamentele tehnice din dotare;
· să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice şi ale clădirilor , precum şi să utilizeze corect aceste dispozitive;
· să aducă la cunoştinţa responsabilului SSM orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;
· să aducă la cunoştinţa responsabilului SSM în cel mai scurt timp posibil accidentele de muncă suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi;
· să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să informeze de îndată responsabilul SSM;
· să refuze întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana sa;
· să coopereze cu angajatorul şi responsabilul SSM pentru a da asigurări ca toate condiţiile de muncă sunt corespunzătoare şi nu prezintă riscuri pentru securitate şi sănătate la locul de muncă;
· să coopereze cu angajatorul şi responsabilul SSM pentru realizarea oricărei sarcini sau cerinţe impuse de autoritatea competentă pentru prevenirea accidentelor şi bolilor profesionale;
· să dea relaţii din proprie iniţiativă sau la solicitarea organelor de control şi de cercetare în domeniul protecţiei muncii.
 Atribuţii şi responsabilităţi în domeniul situaţiilor de urgenţă: 
-să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor aduse la cunoştinţă , sub orice format, de responsabilul cu situaţiile de urgenţă;
- să utilizeze instalaţiile , echipamentele din dotare potrivit instrucţiunilor tehnice şi a celor date de responsabilul SU;
-să nu efectueze manevre nepermise , neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor;
- să comunice responsabilului SU imediat după constatare , orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii apreciată de acesta ca fiind pericol de incendiu precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor ;
- să coopereze, după caz, cu salariaţii în domeniul apărării împotriva incendiilor în vederea realizării măsurilor de apărare;
 -să acţioneze în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă , în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu;
   - să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile deţinute referitoare la producerea incendiilor.                                                                                                                                                                                                  

