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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului:- Consilier

2. Nivelul postului: - functionar public de executie
3. Scopul principal al postului - colectare impozite si taxe locale stabilite prin hotarari ale
consiliului local, conduce evidenta platitor — persoane fizice si juridice cu privire la impozitul
/taxa pe cladiri, pe teren intravilan/extravilan;

Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: - studii superioare economice de lunga durati absolvite cu diploma de
licenta
2. Perfectioniiri(specializari):
- 2014 — Curs de Impozite si taxe locale - reglementari noi
3. Cunostinte de operare pe calculator: - la nivel mediu
4. Limbi striine: - franceza nivel mediu
S. Abilitati, calitifi si aptitudini necesare:- necesitatea cunoasterii purtirii unui dialog,
adaptabilitate rapida la situaii neprevizute, ribdare si tact in relatia cu cetitenii.
6. Cerinte specifice: - deplasari pe teren, delegari, detasari
7. Competenta managerialid: Capacitatea de implementare, capacitate de organizare, de

coordonare si consiliere competen‘;ﬁ decizionalé capacitatea de a gestiona resursele alocate,

1o

responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectlonare s de a Valorlﬁca experlen‘;a dobandita,
capacitate de a rezolva in mod eficient probleme complexe; capacitatea de analizi si sinteza;
creativitate si spirit de initiativa; capacitate de planificare si de a actiona strategic.

Atributiile postului:

1. Constatd si stabileste impozitele si taxele locale, inclusiv taxele speciale, datorate de
persoanele fizice si persoanele juridice din comund;

2. Intocmeste borderouri de debite si de scaderi, urmaregste operarea lor in evidentele sintetice
analitice §i transmite spre executare la organele de incasare;

3. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabil;

4. Gestioneaza documentele refentoale la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic;

S. Verificd periodic persoanele fizice §i juridice aflate in evidenta fiscala, asupra sincerititii
declaratiilor de impunere, modificarilor intervenite, stabilind, dupa caz, diferentele fati de
impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;




6. Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative, tuturor persoanelor fizice si juridice ce
incalcd, legislatia fiscald §i ia toate masurile ce se impun pentru inliturarea deficientelor
constatate;

7. Identificd persoanele ce desfasoard activitdti fard autorizatie prin actiuni proprii sau in
colaborare cu reprezentantii DGFP si/sau al Politiei;

8. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si din modificiri de debite initiale, analizeazi
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi conducerea primiriei asupra
problemelor deosebite, propunind masurile ce se impun;

9. Centralizeaza datele statistice cu privire la impozitele si taxele locale pe baza cirora
intocmegste, transmite informatiile si raportarile periodice prevazute de legislatia in vigoare la
organele competente;

8. In lipsa secretarului comunei, in cazul primirii unor adrese prin fax sau prin posta, la care se
impune transmiterea unor raspunsuri, intocmesete, redacteaza si transmite aceste rdspunsuri,
respectand termenele impuse in adresa in cauza,

9. Analizeazd, cerceteaza si solutioneaza cererile persoanelor fizice si juridice cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

10. Primeste si solufioneazd procesele verbale de contraventie, amenzi, despagubiri si de
cheltuieli judiciare si urméreste debitarea, confirmarea si incasarea acestora;

11. Opereazi in registrul rol debitele, scaderile si incasarea impozitelor si taxelor locale pentru
fiecare contribuabil, pe baza documentelor justificative (borderouri de debite, de scideri si
exemplarul 2 al chitantierelor eliberate de casier);

12. Efectueaza analize si intocmeste informari in legaturi cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, misurile luate
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunea fiscald si propune
masuri pentru inldturarea acestora;

13. Analizeazi i prezintd conducerii primériei spre aprobare, in limita competentei, propuneri
in legaturd cu acordarea de aménari sau egalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe,
majordri de Intirziere, rezolva contestatiile privitoare la impozitele si taxele locale;

14. Elibereaza autorizatii de functionare pentru persoane juridice; stabileste taxa de firma si a
diferitelor afisaje pentru persoane juridice sau persoane fizice.

15. Emite pe baza cererilor a certificatelor de atestare fiscalad pentru persoane fizice sau juridice
privind impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului local.

16. Solutioneaza prin scidere a debitelor veteranilor de razboi, vaduvelor veteranilor de rizboi,
detinutilor politici si ale altor categorii de contribuabili ce au dreptul la scutiri sau reduceri de
taxe si impozite locale.

17. Pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute,

18. Réaspunde de executarea la termen a lucrérilor cerute si de utilizarea eficientd a resurselor
puse la dispozitia postului;

19. Dactilografiaza si prezintd la semnat primarului si secretarului adeverintele si certificatele ce
contin date din registrul rol,; :

20. Raspunde si semneazd pentru actele intocmite si raspunde pentru operatiunile efectuate
confom atributiilor;

21. Urmareste, aplicd si popularizeazi legislatia in domeniul 1mp021telor si taxelor locale;

22. intocmeste 1 1mpreuna cu primarul proiectele de hotérare cu privire la stabilirea impozitelor
taxelor locale si Inainteazd secretarului pentru avizare si supunerea spre aprobarea Consiliului
local;

23. Raspunde de realizarea incasérilor planificate pentru asigurarea veniturilor proprii prevazute
de bugetul local ajutand efectiv, pe teren, casierul primdriei;

24. Face confirmdrile cuvenite si la tlmp, institutiilor, persoanelor fizice si Jurldlce

25. Intocmeste matricole pt. calcularea si evidenta diferitelor tipuri de impozite si taxe;

26. intocmeste si expediaza 1n$t11n';a111e de plata, catre contribuabil, pentru diferite debite;



27. Raspunde in scris, respectand cu strictete termenele, la adresele care solicitd informatii din
domeniul impozitelor si taxelor locale sau informatii legate de domeniul de activitate, inaintate
de catre alte institutii (Institutia Prefectului, C.J.M. , etc.) sau persoane fizice, Primiriei
comunei Atintis.

28. Preia contractele de concesiune si inchiriere, vanziri , asigurand operarea lor in evidenta
veniturilor, dupi caz;

29. intocmeste si verificd documentele de incasare in numerar si prin virament a concesiunilor,
chiriilor, veniturilor din vanziri si alte venituri;

30.Va inlocui pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii
neprevazute, pe dna contabil Precup Anisoara;

31. Exercita viza de control financiar preventiv, conform dispozitiilor legale in vigoare;
32.Efectueaza si alte sarcini prevazute de legislatia in vigoare sau primite din partea primarului
sau a secretarului comunei;

33. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste.

34.In calitatea conferita de functia ocupata si in limita atributiunilor, lucrarilor, sarcinilor,
competentelor stabilite mai raspunde disciplinar, administrativ, penal, civil pentru faptele sale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
Denumire: - Consilier impozite si taxe
Clasa: -1
Gradul profesional: - superior
Vechimea in specialitate necesari: - 9 ani .
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interni:
a.Relatii ierarhice: ‘
- subordonat primarului comunei
- superior —nu e cazul
b.Relatii functionale: se rezumi la interactiunea activititii sale prin sarcinile de serviciu
compartimentale functionale din cadrul propriu
c. relatii de control: nu este cazul
d. relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationali externa:
a. cu autoritdfi §i institutii publice: APIA Mures,Inspectoratele de Politie, alte
Primarii, ANAF, ITM, intitutii bancare,
b. cu organizatii internationale: nu
C. cu persoane juridice private: executori judecatoresti, notari publici.
3. Limite de competenti: functionarul public nu poate lua decizii, ci executi operatiuni
tehnico-administrative si fapte materiale
4. Delegare de atributii si competentii: .Va inlocui pe timpul concediului de odihna,
concediului medical sau in alte situatii neprevazute, pe dna contabil Precup Anisoara;

intocmit de :
1. Numele si prenumele: Farcas Julia

2. Functia publici: - Inspector .
N <7
3. Semnitura: (\&}7
4, Data intocmirii: 06.01.201

Luat la cunostinti de ciitre ocupantu] postului:
1. Numele si prenumele: Tilinca Zoita Ofelia

2. Semnatura: :)' U [/A




3. Data: 06.01.2015

Contrasemneazi
1. Numele si prenumele: Precup Maria
2. Functia: Secretagul comunei Atintis

3. Semnitura: ﬂ «m% ,

4. Data: 06.01.2015




