PRIMARIA COMUNEI VADENI APROBAT,

. PRIMAR
Compart tul IMP ;
partimentu OZITE SI TAXE LOCALE Stanca COMAN

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR SUPERIOR

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: - punerea in aplicare a cadrului legislativ in domeniul impozitelor si
taxelor locale pentru persoanele fizice

Conditii specifice pentru ocuparea postului ¥

1. Studii de specialitate ¥ STUDII SUPERIOARE .....cccooceennienicsrinninnes

2. Perfectionari (specializari ¥ .........ocevervennns T —

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): OPERARE — NIVEL BAZA
4. Limbi straine  (necesitate si nivel de cunoastere ..........ccocoveveeniniciciciniens A —

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitatea de analizd si sinteza, realizarea obiectivelor, adaptabilitate, aptitudinea de a
desfagura activititi complexe, capacitatea de a rezolva operativ problemele noi aparute, capacitatea de
implementare a solutiilor dispuse, grad ridicat de initiativa si creativitate, capacitatea de planificare si de a
actiona strategic, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, capacitatea de
consiliere, abilitdti de comunicare, asumarea responsabilitatii, capacitatea de a lucra independent. capacitatea
de a lucra in echipi. capacitatea de indrumare, competenta in redactare, abilitati in utilizarea calculatoarelor
si a altor echipamente informatice, pastrarea confidentialitatii, respectul fatd de lege, corectitudine si loialitate
fata de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului.

6. Cerinte specifice 7"

- efectuarea studiului individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile. in mod
permanent;

- perfectionarea profesionalad prin urmirirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate si
punerea in practicd a cunostintelor acumulate;

- este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publici:

- indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice.

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) ...... C——.

Atributiile postului®
1) - organizeazi si asiguri actiunca de constatare a impozitelor i taxelor locale. datorate de persoancle

fizice;

2) - intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarca lor si asigurarca transferarii
acestora la organele de incasare;

3) - urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
céitre persoancle fizice;




4) - asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecrui contribuabil persoana fizici;

5) - verificd persoanele fizice aflate in evidentd ca detindtoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor i taxelor locale si a altor impozite §i taxe ce constituie venit al bugetului local, in legétura cu
sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupd caz, diferengele fatii de impunerile
initiale si luarea mésurilor pentru incasarea acestora la termen;

6) - aplica sancfiunile previizule de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor persoane
fizice, care au incalcat legislatia fiscald si luarea masurilor ce se impun pentru inliturarea deficientelor
constatate:

7) - tine evidenta debitelor din impozite §i taxe si modificirile debitelor inifiale pentru persoancle
fizice;

8) - inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizeaza si
semneazd carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

9) - analizeazd, cerceteaza i propune spre solutionare Consiliului local cererile in legiturda cu
acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul local, precum si a cererilor referitoare la
operatiunile de restituire si compensari, in conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanclor fizice;

10) - analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale.,
formulate de catre persoanele fizice, conform competentelor legale:

1) - propune, In conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale ce urmau a fi aprobate de cétre Consiliul local, datorate de cétre persoanele fizice:

12) - tehnoredacteaza materialele/ documentele supuse aprobirii Consiliului local:

13) - asigurda prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie al bugetului local:

14) - asigurd arhivarea actelor:

15) - colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local;

16) - urmireste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local. dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si taxele locale si alte impozite §i taxe
care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice:

17) - intocmeste registrul pentru evidenta separaté a insolvabilitatilor;

18) - calculeaza matricola : impozit pe cladiri, impozit pe teren si taxe pe mijloace de transport.
conform Hotararii Consiliului Local pentru persoane fizice si emite borderourile de debite;

19) - inscrie mijloacele de transport in anul in curs pentru persoane fizice si juridice si le debiteazi.
radiaza din evidentele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

20) - intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;

21) - exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ale Consiliului local. dispozitii
ale primarului sau primite de la sefii ierarhici in functie de activitatea compartimentului si competentele
dobandite;

22) - obligatia pastrarii secretului asupra informatiilor pe care le detine, ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

23) - obligatia de a folosi timpul de lucru si bunurile numai pentru desfdsurarea activitatii aferente
functiei publice;

24) - respectarea principiilor contra discrimindrii;

25) - respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ;

26) - raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinire:
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu ;

27) - constiinciozitate fata de sarcinile pe care le are de indeplinit;

28) - asigura deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza; (G.D.P.R.)

29) - utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri;

30)- identifica, analizeazd si gestioneaza riscurile de la nivelul compartimentului si identifica
instrumentele de control asociate acestora;




31) - asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte;

32) - participa la elaborarea si revizia procedurilor pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate
in vederea asigurérii dezvoltérii controlului intern managerial la nivelul structurii din care face parte;

33) - identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizdrii obiectivelor
specifice structurii din care face parte;

34) - evalueazd gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvoltd in vederea realizirii obiectivelor
specifice;

35)- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului ierarhic .

Identificarea functiilor publice corespunzatoare postului,
1.Denumirea: INSPECTOR
2.Clasa: |
3.Gradul profesional®: SUPERIOR
4.Vechimea 1n specialitate necesara: -
Sfera relationald a titularului postului
1.Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de - PRIMAR, SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
- SUPErior Pentru wue=crreisees
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele Primariei, pentru buna desfasurare a activitatii institutici:
¢) Relatii de control: ........... E—
d) Relatii de reprezentare: .....-.....
2.Sfera relationala externi:
a) cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Municipiului Braila, Administratia Judeteand a Finantelor
Publice Briila, Camera de Conturi a Judetului Braila, s.a.;
b) cu organizatii internationale: .....-.......
¢) cu persoane juridice private: ....-......
3.Limite de competenta 'V _........
4.Delegarea de atributii si competente ..............

Intocmit de 'V :
1. Numele si prenumele :
2. Functia publica de conducere :
3. Semnatura ..............
4. Data intocmirii
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :
2 SEMNALUER «ovrenrsnnnssmannamararssssmsiiisasiss i
Ol L L,
Contrasemneaza '? :
1. Numelé 81 prenumele s sssssisisisssssssssersniess AR ——
D FPUNCEA ssissssmssvisvovsspisressssimissvosesssessscts e e e AT R e Ton Y 4 T
3. SemMNAatura .covveeeeeereereeeeereeereennens T T
1 1 T T o e L T T T T




