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FISA POSTULUI

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, TAXE SI1 IMPOZITE

1. Denumirea postului: INSPECTOR ASISTENT

2. Nivelul postului: Functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului: asiguri cadrul legal pentru desfisurarea activititii Primariei

comunei Girbau privind taxele si impozitele locale

Denumire: INSPECTOR

Gradul profesional: ASISTENT

Vechime in specialitate necesara: 1 an
Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd durati, absolvitd cu diplomai de licents sau echivalent3 in stiinte
economice
Perfectiondri (specializiri) — in domeniul de activitate
Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Word — nivel avansat; EXCEL — nivel mediu; Power Point- nivel mediu, Windows

Explorer — nivel avansat.

4. Limbi strdine: limba englezi - nivel mediu;

5. Abilitafi, calitafi si aptitudini necesare:

v Capacitatea de implementare
v’ Capacitatea de a rezolva eficient problemele
v’ Capacitatea de asumare a responsabilitditilor
v’ Capacitatea de a lucra independent si in echipa
v’ Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobdndite
0. Cerinfe specifice: in masura in care sunt necesare desfasurérii in bune conditii a activitatii
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitifi si aptitudini manageriale):
v’ Capacitatea de a stabili §i mentine anumite standarde;

v Capacitatea de a respecta termenele limiti;




v" Eficientd in motivare.

Atributiile postului si responsabilitati:

Atributiile Serviciului Taxe si Impozite sunt urmatoarele:

e urmireste intocmirea gi depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

e gestioneazi documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic;

o efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu gi-au corectat
declaratiile initiale;

« Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amandri
sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate;

e asigura si rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal,

« intocmeste borderourile de debite si scaderi §i urmareste operarea lor 1n evidentele sintetice
si analitice i asigurd gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

e propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensdri intre
impozitele si taxele locale;

« solutioneazi 1n termen cererile depuse de contribuabili;

» transmite documentatia pentru urmérire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalititi
de intirziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

« efectueazi analize si Intocmeste informéri In legturd cu constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare i mésurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

e constatd si stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate de persoanele
juridice;

« intocmeste borderourile de debite si scideri, urméareste operarea lor in evidentele analitice si
sintetice pentru contribuabili persoane juridice;

« preia declaratiile de taxe si impozite locale, persoane juridice, asigurdnd operarea lor in
evidentele sintetice si analitice;

« preia borderourile de debite i scaderi, persoane juridice §i asigurd operarea lor in evidentele
sintetice gi analitice;

« efectueazd impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu gi-au
depus declaratiile sau a céror declaratii sunt eronate;

- tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a

platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare



» stabileste dobdnzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

* asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

* asigurd pistrarea confidentialitétii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

* indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei privind impozitele si
taxele locale;

* verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupi caz,
diferente fatd de impunerea initiali;

* aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalcd prevederile legale;

e efectueazd actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala. In functie de situatiile apdrute, solicitd sprijinul altor compartimente din primarie;

* verificd persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor
diferente de impozite si taxe;

« asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

* cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

* verificd persoanele juridice asupra determinirii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si
taxe;

« asigurd cuprinderea In activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

* intocmeste planul de control lunar, astfel inct si asigure verificarea tuturor persoanelor
juridice In cadrul termenului legal de prescripie;

* cerceteazd obiectiile §i contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si
taxelor gi propune solutii de rezolvare;

e transmite documentafia pentru urmdrire, in cazul diferenfelor impozitelor si taxelor,
penalititilor de intdrziere i amenzilor stabilite persoanelor juridice;

* efectueazd analize si intocmeste informari in legéturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor §i taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si misurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

« asigurd péstrarea confidentialititii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

* Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primériei privind impozitele si
taxele locale.

* urméreste incasarea impozitelor §i taxelor locale si informeazi din timp conducerea

serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;




e preia pentru urmdrire si executare silitd sumele restante;

» verifica documentele de incasare In numerar gi prin virament a veniturilor bugetului local,
din punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

 urmdreste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare si
cu conturile deschise 1n acest sens;

« conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

o raspunde de intocmirea registrului de casd privind veniturile, inregistrdnd operatiunile
efectuate numai pe baza documentelor justificative;

» raspunde de piastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfigurate, urmérind circuitul acestora in cadrul legal;

« Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

* asigurd si riaspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidentd
privind impozitele si taxele locale;

» desfdsoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

* infiinteazd popriri pe veniturile realizate de debitori, urméiregte respectarea popririlor
infiintate asupra terfilor popriti, precum gi societdtilor bancare si stabileste, dupa caz, méasurile
legale pentru executarea acestora;

» evidentiaza si urmaregte debitele restante primite spre urmarire;

* Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unititi care in
prealabil au fost verificate i urmeazd si fie confirmate;

 intocmegte borderoul de scddere pentru actele de sciddere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitéfile care
le-au transmis;

* intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitafi si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

* asigurd Incasarea creantelor fafd de bugetul local, In termenul de prescriptic si propune
masuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea acestora,

» calculeazd cheltuiclile de executare silitd §i majordrile de intarziere, penalititile sau alte
sume, cdnd cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

* pe baza datelor detinute, analizeazi si hotardste méasurile de executare silita in aga fel incat
realizarea creantei sd se facd cu rezultate cit mai avantajoase, tindnd seama de interesul
imediat al Consiliului Local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

« intocmegte actele necesare aplicdrii procedurii de executare;

* asigurd §i organizeaza atunci cind este cazul ridicarea §i depozitarea bunurilor sechestrate,




precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

e numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia
acestora;

« efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

e organizeaza gi asigurd 1n conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

» dispune pe baza conventiei Incheiate cu debitorii sau cu terfe persoane juridice, transmiterea
sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitdtile prevazute de lege;

* intocmeste documentatiile gi propunerile privind debitorii insolvabili;

o verificd periodic contribuabilii inscrisi In evidenfa separatd si urmdreste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

e solutioneazi cererile plititorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea executarii
silite si a modalitdtilor de stingere a creantelor;

* claboreazd, pe baza datelor detinute, informdri si situatii privind realizarea creantelor
bugetare;

o desfdgoard activitatea de Incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si
juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primériei si cele preluate de la institutiile si
agentii economici care constituie venituri la bugetul local;

« preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitéti, care in prealabil
au fost verificate si urmeazi a fi confirmate;

e asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor §i confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

e colaboreazi cu organele Ministerului Administratiei i Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, In vederea Incasérii creantelor prin executare
silitd sau alte modalitéti;

e repartizeazi sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferintd prevazutd de
lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori;

e solutioneaza si rezolvi orice alte lucréri privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscald, repartizate de conducere;

e asigurd si rdspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidentd
privind impozitele si taxele locale;

» asigurd pastrarea si arhivarea documentelor;

e indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind incasarea si
executarea creantelor bugetare.

e constatd si stabileste creantele bugetare si extrabugetare, altele decat cele fiscale si fine
evidenta acestora;

« preia contractele de concesiune si inchiriere, vanzari cu plata in rate (locuinfe) asigurdnd

operarea lor in evidenta veniturilor si iIntocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei,



pret de vanzare/rate, dupi caz;

 gestioneazd documentele referitoare la creantele bugetare si extrabugetare si conduce
evidenta separati a acestora;

* tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumpéritor, precum si
a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

* calculeazd majordri de intdrziere si a penalitdtilor cuprinse in contractele de concesiune,
inchiriere, vanzare, dupi caz;

» urmdreste incasarea creanfelor bugetare si informeazd conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

« efectueazi analize si Intocmegte informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
creantelor bugetare si extrabugetare;

e asigurd pastrarea confidentialitdtii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

* Intocmeste §i verificd documentele de Incasare in numerar si prin virament a concesiunilor,
chiriilor, veniturilor din vanziri si alte venituri;

» verifica din punct de vedere legal termenele de platé si incadrarea corectd pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a veniturilor constind in concesiuni, chirii, venituri din vAnzari si a altor
venituri.

 conduce evidenfa veniturilor incasate pe surse i conturi de venituri conform clasificatiei
bugetare;

* Intocmegste registrul de casd extrabugetar constdnd in venituri din taxe forfetare, chirii,
redevente, taxe cimitir, etc;

* transmite pentru urmdrire i executare silitd sumele restante;

« Indeplineste orice alte atribufii repartizate de conducerea primdériei si seful ierarhic superior
privind incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.

e Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in

legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri

neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

e Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si

a Codului de conduita ;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR ASISTENT
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

> subordonat fatd de: Primar , Viceprimar, Secretar



> superior pentru: - nu este cazul
¢) Relatii de colaborare §i functionale : cu celelalte compartimente ale Primiriei Comunei
Girbau;
d) Relatii de reprezentare: prin dispozitie a superiorului ierarhic
2. Sfera relationalii externi:
> cu autoritdfi si institutii publice: Prefectura Judetului Cluj, Consiliul Judetean Cluj,
organe guvernamentale In teritoriu si alte institutii publice.
> cu organizafii internationale: in masura in care activitatea sa o cere.
> cu persoane juridice private: in masura in care activitatea sa o cere.
3. Limite de competenti:
» Rezolvi sarcinile conform atributiilor stabilite si a reglementirilor legale;
4. Delegarea de atributii: in situatia in care lipseste din unitate (in cazul concediilor de
odihna, concediilor fara plata, concediilor medicale sau in cazul absentarii din unitate)

atributiile de serviciu vor fi indeplinite de catre o persoana desemnat.

Intocmit de:
Numele si prenumele;: ABRUDAN ANDREEA- IOANA
Functia de conducre: ADMINISTRATOR PUBLIC

Semnétur: / 11 /

Data intodmirii; 24 /.201

[/
Contrasemneazi
Numele §i prenumele: KEREKES EMOKE- IBOL /A
Functia de conducere: VICEPRIMAR (

Semndétura

Data : 04. 12. 2017

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului.
Numele si prenumele:

Semnitura

Data:




