COMUNA DOLJESTI Aprob, -
Compartiment: Primar "
Contabilitate, Financiar, Impozite si Taxe Locale Albert LUNGU

=

FISA POSTULUI
Inspector clasa I grad profesional DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie publicd de executie

2. Denumirea postului: INSPECTOR

3. Gradul/Treapta professional/profesionald: DEBUTANT

4. Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor si atributiilor legate de activitatea de urmarire
si incasare a taxelor si impozitelor locale;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
in domeniul stiinte economice, stiinte administrative, stiinte ingineresti;

2. Perfectionari: in domeniul de activitate;

Perfectionare anuala de specialitate si pregatire informatica primara, conform ,,Regulamentului intern
privind procesul de identificare a necesitdtilor de instruire si a programului anual de perfectionare aj
personalului din cadrul institutiei”.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator la nivel
primar pe baza programelor si dactilografierea actelor referitoare la activitatea postului;

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a)Abilitati: gandire analitica §i conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusd, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate in|
gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.

b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverenta, exigenta, tenacitate.

c) Comportament: disciplinat, integritate, conduita morala, incredere in sine, loialitate.

6. Cerinte specifice:

a) Locul de munca: birou- in sectorul de competenta;

b) Program de lucru: 8 ore/zi, 40 ore/sdptamand conform programului unitatii administrativ-
teritoriale;

c) delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupéa caz;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
icazul.

C. Atributiile postului:

1.Urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

2. Preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

3.Elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru contribuabili in baza registrelor fiscale, la
termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor imobile;

4. Preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasari, impozit pe teren si cladiri
pentru contribuabili;

5. Asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori dispuse
de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale;

6. Urmareste  intocmirea  dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii, care detin|
bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale in limita administrativa a unitatii

administrativ-teritoriala si raspunde de arhivarea si gestionarea in conditii de siguranta a acestora;




7. Organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen;

8.Identifica debitorii, furnizeazd sefului ierarhic datele necesare confirmirii sau, dupd caz,
neconfirmarii debitelor, intocmind in acest scop documentele necesare pentru satele Doljesti,
Rotunda si Buhonca;

O.Asigurd preluarea si inscrierea datelor §i informatiilor din registrele agricole, documentatiile]
cadastrale, autorizatiile de construire, acte de instrdinare, alte documente, pentru satele Doljesti,
Rotunda si Buhonca, in vederea completarii sau, dup caz, verificarii nivelului impozitelor si taxelon
contribuabililor;

10. Urmadreste si tine evidenta debitelor de incasat, asuméandu-si responsabilitatea asupra inscrierilon
facute, intocmind extract de rol si preluand titlurile executorii in vederea incasaarii debitelor inscrise
in acestea;

11. Intocmegte si transmite sau, dupd caz, inméaneaza instiintarile de plata;

12. Efectueaza incasari si plati in numerar pe seama si in folosul institutiei publice din care face]
parte.

13.Incaseazs debitele preluate spre executare, calculeazd bonificatiile, calculeaza si incaseazi
majorarile de intarziere;

14. Incaseaza si alte taxe locale - (concesiondri, folosinta intravilan si extravilan, taxa pentru serviciul
de paza, taxd pentru serviciul P.S.1, taxa pentru folosinta pasuni comunale, achitarea chiriilor , taxa
pentru folosinta fanetelor, plata pentru contravaloarea apei potabile consumate, taxa pentru colectareaj
gunoiului menajer, taxa pentru folosinta caminului cultural si alte taxe).

15. Depune numerarul in totalitate, la termenele si plafoanele stabilite a sumelor incasate si respecta)
reglementarile stabilite privind pastrarea numerarului si documentelor cu regim special;

16. Intocmeste borderoul desfasurator al sumelor incasate;

17. Efectueaza actele de urmarire prevazute de lege care sa asigure identificarea debitelor de plata si
incasarea debitelor prin incasarea directd (in numerar), ori prin formele de executare silitd prevazutd
de lege, inclusiv a debitelor din evidenta separata a debitorilor insolvabili;

18. Efectueaza activitdtile de executare silita prevazute de lege, a debitelor neachitate in termen si
neprescriere. intocmeste popririle, le depune spre avizare si transmitere la seful contabil. Instituie]
sechestre, ridica si preda spre valorificare bunurile sechestrate. Propune sistarea popririlor, in situatia
in care debitorii platesc in numerar sumele poprite.

19. Intocmeste, impreuna cu operatorii de rol, documentele prevazute de lege pentru scaderea unor
debite, ori trecerea lor in evidenta separata;

20. Opereaza in extrasul de rol sumele incasate si cel putin trimestrial, efectueaza punctajul cu rol
unic;

21. Intocmeste documentele ce pot constitui mijloace de proba in cazul in care este impiedicat sa-si
desfasoare activitatile de incasare sau executare silitd, ori in cazul ludrii la cunostinta despre fapte ce
constituie contraventii sau infractiuni (indeosebi a faptelor de evaziune fiscala), ori in cazul litigiilor
in care sunt implicate organe fiscale, dar care sunt date in competenta de solutionare a altor organe,
fie din Ministerul Finantelor, fie din afara acestui sistem, actionand pentru respectarea legalitatii.
Sesiseaza in primul rand seful contabil, sau dupa caz conducerea Primériei comunei Doljesti, judetul
Neamt, ori organele in drept, despre incélcérile de lege care I-au impiedicat sd-si realizeze atributiile
de serviciu sau despre cele care ia cunostintd in legétura cu serviciul;

22. Raspunde de neincasarea debitelor in cadrul termenelor de prescriptie, daca nu a luat masurile]
prevazute de lege si nu si-a realizat atributiile de serviciu, care sa asigure incasarea debitelor, ori nu aj
sesizat pe cei in drept ca a fost impiedicat sa si le realizeze si nu a intocmit documentele ce pot
constitui mijloace de proba;

23.Indruma contribuabilii cu privire la obligatiile fiscale ce le revin, declararea veniturilor ce se
impoziteaza, evidenta veniturilor si cheltuielilor, termenele de plata precum si in legdtura cu modul
de solutionare a cererilor si contestatiilor de cétre organele competente, in primul rand si in principa




entru indicarea actelor normative care reglementeaza domeniul de activitate:
24, Instun;eaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din
confinutul actelor anexate la acestea;
25.Constatd §i aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscala de
Specialitate;
26.Réaspunde de completarea in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv codul numeric persoanel, pe baza documentelor si datelor prezentate la ghiseu;
27.Verificd si actualizeazd permanent elementele de identificare ale contribuabililor; urmareste]
permanent inscrierea in registrul rol, in orice act translativ al dreptului de proprietate, in matricole, in|
declaratiile fiscale, in cererile de certificate si adeverinte precum si in alte documente, a codului de]
identificare fiscald — codul numeric personal, adresa domiciliului fiscal precum si a cladirilor,
terenurilor detinute in proprietate sau in folosint;
28. Ia in evidentd (debit) cladirile, terenurile, mijloacele de transport noi si alte surse de impozitare]
pe bazd de documente in termen de 30 de zile de la data dobandirii de citre persoanele fizice si
juridice ale acestora;
29. Réaspunde de corecta evidentiere a mijloacelor de transport in Registrul de evidentd a mijloacelor]
de transport supuse inmatricularii;
30.Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal, in conditiile legii;
31.Depune sumele incasate la caseria unitatii administrativ-teritoriale, in termenul previzut de actele
normative in vigoare;
32. Intocmeste impreund cu operatorul de rol situatia privind incasarea impozitelor si taxelor stabilite]
prin hotdrarea consiliului local;
33. Raspunde pentru furnizarea informatiilor cu caracter fiscal cu privire la patrimoniul sau debitele
contribuabililor, doar in cazurile prevazute de lege;
34. Raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor, conform reglementérilor legale in vigoare;
35.Indeplineste alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului, primite de la sefii ierarhici,
stabilite prin legi, hotarari ale consiliului local, cu respectarea Regulamentului Intern.
36. Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezentd la venire si plecare;
37. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
Serviciu;
38. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
indatoririlor de serviciu, abtinandu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;
39. Ori de céte ori considerd necesar informeazad conducatorul institutiei publice, in spetd primarul
sau viceprimarul, despre situatia ivita la nivelul compartimentului din care face parte;
40. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
41. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor propuse in documentele intocmite;
42.Propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii la nivelul
compartimentului din care face parte;
43. Respectd si aplica intocmai si intru totul Codul de Conduita al functionarilor publici;
A44. Respectd Regulamentu Intern i Regulamentul de Organizare si Functionare al Primdriei;
45.Respectd normele privind SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA, obligatiile in|
domeniul apararii impotriva incendiilor si cele in domeniul protectiei civile;
46. Orice alta dispozitie scrisd a primarului survenitd pe parcursul raportului de serviciu completeaza|
implicit atributiile din prezenta fisa;
47. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de|
conducatorul autoritatii publice locale;




8. Atributiile, lucrarile si sarcinile din prezenta figa sunt obligatorii att pentru titularul postului, cat]
si pentru inlocuitorul acestuia, daci inlocuirea s-a produs in conditiile legii.
Respecta prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept UE sau de
drept intern, referitoare la protectia datelor cu caracter personal si a politicilor primdriei comuneli
Doljesti, in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, prin operatiunile de prelucrare
a acestora.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfdsurare a contractului de muncd, putand fi
reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de cite ori este necesar.

*D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primar sau dupa caz, functionarul public de conducere pe cale administrativa,
lar pe cale de executie a sarcinilor specifice atributiilor de serviciu, subordonat compartimentului
contabilitate.

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: primar, viceprimar, toate compartimentele din cadrul Primariei, in limita
atributiilor;

¢) Relatii de control: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

d) Relatii de reprezentare: potrivit Imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

2. Sfera relational externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu Trezoreria Statului si alte institutii publice.

b) cu organizatii internationale: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

¢) cu persoane juridice private: in relatiile de serviciu stabilite conform fisei postului si altor
prevederi legale sau artibutii stabilite de citre superior.

3. Limite de competentd: exercitarea functiei se face in limita atributiilor prezentei figse si a
Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al primarului comunei
Doljesti, precum si in limita sarcinilor primite de la superiorii ierarhici.

4. Delegarea de atributii si competenta: pe timpul concediului de odihnd, concediului medical sau in|
alte situatii neprevizute, va fi inlocuit de cdtre dna Muraru Adina-Maria — inspector principal -
compartiment contabilitate, financiar, impozite si taxe locale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Doljesti, cu conditia ca delegarea si nu contravina prevederilor legale.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Bulai Iuliana

2. Functia publicd: Inspector resurse umane

3. Semnétura: 17054

4. Data intocmirii: 03.03.2023

F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semnétura:

3. Data: 03.03.2023 A

G. Contrasemneazi: ral \

1. Numele si prenumele: ALBERT LUNGU [

2. Functia de demnitate publica: Primar comuna Doljesti

3. Semnatura: = (4“7

4. Data: 03.03.2023 /




