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JUDETUL CLUJ
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PRIMAR,
Prof. Broaina Gheorghe- Lucian

FISA POSTULUI
COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, TAXE SI IMPOZITE

1. Denumirea postului: CONSILIER DEBUTANT

2. Nivelul postului: Functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului: asigur cadrul legal pentru desfigurarea activitdtii Primariei

comunei Girbau privind taxele si impozitele locale

Denumire:CONSILIER
Gradul profesional: DEBUTANT
Vechime in specialitate necesara: -
Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi durati, absolvitd cu diplom de licent sau echivalenti in stiinfe
economice
Perfectiondri (specializidri) —in domeniul de activitate
Cunostinte 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 englezd - nivel mediu;

5. Abilititi, calitafi si aptitudini necesare:

v’ Capacitatea de implementare
v’ Capacitatea de a rezolva eficient problemele
v’ Capacitatea de asumare a responsabilitdtilor
v’ Capacitatea de a lucra independent §i in echipa
v’ Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobdndite
6. Cerinfe specifice: in misura In care sunt necesare desfigurdrii in bune conditii a activitatii
7. Competenta managerialii (cunostinte de management, calitati 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:

1. Inventariazi inireaga masa impozabild existenta la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale,

2. Elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si
taxelor speciale date in competenta administratiei publice locale,

3. Calculeazd impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice,

4. Tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unititii administrativ- teritoriale,
indiferent de forma de proprietate,

5. Urmdreste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili,

6. fntocme§te documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale,

7. Organizeazd si urmireste finerea corectd i la zi a contabilitatii privind partea de
venituri,

8. Exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la
timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plati, luAnd mésuri pentru stabilirea
raspunderilor, atunci cind este cazul,

9. intocmeste dosarele privind Inscrierile i radierile auto la nivelul comunet,

10. preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili,

11. Trimite ingtiintéri persoanelor cu debit fatd de bugetul local,

12. Elobereazi adeverinte si certificate fiscale pentru persoancle fizice si juridice in baza
registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de
impozitare a bunurilor imobile,

13. Semneazd de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asiguri
rezolvarea ei in timp util,

14. Asigurd si rdspunde de inventarierea tuturor bunurilor mobile si imobile ce apartin
unitétii administrativ- teritoriale,

15. Preia, define si asigurd evidenta dosarelor, borderourilor debit- incasari, impozit pe
teren si cladiri pentru persoane fizice si juridice,

16. Tine evidenta Inlesnirilor de platd, acordate contribuabililor,

17. Emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la bazi referatul aprobat de
primar,

18. Prezintd, la cerere, informdri privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si
aspectele constatate,

19. Informeazd primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a

insolvabililor i urméreste permanent starea de insolvabilitate al acestora,




20. intocmeste lista de rdmasitd, suprasolviri si situatiile comparative la termenele
prevazute de lege,

21. Intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale
plusuri ale contribuabililor,

22, Tntocmegte si tine evidenta la zi a facilitdtilor fiscale acordate persoanelor fizice,

23. Tine evidenta contractelor de inchiriere, concesionare si urmadregte modul de executare,
derulare si achitarea obligatiilor ce decurg din acestea,

24. Asigura aplicarea procedurilor legale de urmirire i executare silitd pentru persoanele
fizice si juridice,

25. Pastreazd secretar profesional si confidentialitatea lucririlor, intocmeste situatiile

statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinti primarului.

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

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

heprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu 7i.

® Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum Si

a Codului de conduita ;

Identificarea functiei publice corespunziitoare postului

1. Denumire: CONSILIER DEBUTANT
Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
> subordonat fatd de: Primar , Viceprimar, Secretar
> superior pentru: - nu este cazul
c¢) Relatii de colaborare si functionale : cu celelalte compartimente ale Primiriei Comunei
Girbéu;
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 misura 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 reglementdrilor legale;




4. Delegarea de atribufii: 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 desemnat3.

Intocmit de:
Numele si prenumele: ABRUDAN ANDREEA- IOANA

Functia de condugefe ADMINISTRATOR PUBLIC

/

Semnétura l
Data intocm(ir-ii-:/cf?ﬂ i 20 +

Contrasemneazi

Numele si prenumele: KEREKES EMOKE- IBOLYA
Functia de conducere VICEPRIMAR

Semnatu %M; l/)«\

Data : 04. 12 2(017

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului.
Numele si prenumele:
Semnitura

Data:




