ROMANIA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD
COMUNA TELCIU

| Aprobat,
Primar,

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
Denumirea postului: inspector, clasa I, grad profesional asistent;
Nivelul postului: functie publici de executie, functionar public;
Scopul principal al postului — raspunde de evidenta informatizatd si de operatiunile din programul
de impozite si taxe;
Cerinte specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalents
in domeniul stiinte economice;
Permis de conducere — categoria B,
Perfectioniri: conform prevederilor legale;
Cunostinte de operare /programare pe calculator: operare pe calculator;
Limbi straine : nu este cazul;
Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
-abilitafi de comunicare;
-capacitate de implementare;
-capacitate de planificare si de a actiona strategic;
-spirit de inifiativa, creativitate si spirit de echipa;
-capacitate de a rezolva eficient problemele;
-capacitate de asumare a responsabilitatilor;
-capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
-capacitate de analiza si sinteza;
-capacitate de a lucra independent;
-capacitate de a lucra in echipa;
-capacitate de a gestiona resursele alocate.
Cerinte specifice:
-deplasari in teren;
-posibilitatea pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
Competenta manageriala (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale)
Nu este cazul.

Atributiile postului:
Specifice:

1.~ participd la actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor pentru persoanele fizice
si juridice ;
2.- intocmeste borderourile de debite si scaderi, urméreste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice §i transmiterea spre executare la organele de incasare;
3.- urmdreste Intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabili (persoane fizice si juridice);
4.- verificd periodic dosarele persoanelor fizice si juridice aflate n evidentd, detindtoare de bunuri
sau venituri supuse impozitelor i taxelor, asupra sinceritétii declaratiilor de impunere, modificarile
intervenite operdnd dupa caz, diferentele fatd de impunerile initiale, pentru fncasarea acestora la
termen;




5.- fine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale i informeaza operativ conducerea asupra
problemelor deosebite propunind misurile ce se impun;

6.- centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza ciirora intocmeste si
transmite informérile si raportarile periodice la termenele stabilite;

7.- analizeaza, cerceteazi si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la
persoanele fizice;

8.- face propuneri in legéturd cu acordarea de aménari, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de
impozite si taxe si majorari de intarzieri;

9.- asigurd coordonarea generala si aplicarea unitard a legislaiei cu privire la impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice. Anual elaboreazi referatul pentru hotirarea de consiliu local privind
impozitele si taxele locale;

10.- verificd si solufioneazi, dupi caz, contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice si
juridice, pe linia impozitelor si taxelor;

11. - organizeaza, indrumd si controleaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane juridice;

12.- determind §i comunica impozitele i taxele directe si indirecte si debitele datorate de agentii
economici, persoane juridice;

13.- verifica la persoancle juridice definatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor i declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a veniturilor impozitelor sau bunurilor supuse impozitelor sau taxelor;

14.- intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale i a celorlalte datorii referitoare la impunerea
persoanelor juridice ;

15.- intocmeste dupi caz, borderourile de debit si scaderi pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice si le transmite la organele de trezorerie;

16.- asigurd intocmirea in termen, a situatiilor statistice si informirile privitoare la activitatea de
constatare i stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

17.- colaboreazi cu serviciul de bilanfuri in vederea punerii de acord in ceea ce priveste volumul
obligafiilor fiscale contractate de organul fiscal i cel inscris in bilanguri si conturi de profit si
pierderi al agentilor economici;

18.- asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoancle
juridice;

19.- analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informeazi operativ
conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate luand sau propunind masurile care se impun.
20.- verificd modul in care agentii economici - persoane juridice {in evidenta, calculeazi si vireaza
la termenele legale sumele cuvenite bugetului, cu titlu de impozite si taxe;

21.- ia masuri pentru valorificarea constatarilor ficute de organele directiei generale a finantelor
publice si controlului financiar de stat prin stabilirea si dupa caz modificarea impunerilor in sarcina
ageniilor economici;

212.- cerceteazi si solufioneaz cererile, sesizérile si reclamatiile cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor la persoanele juridice;

23.- organizeaza §i Indrumd activitatea de urmarire si incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite In termen de la contribuabili persoane fizice si juridice;

24.- In cazul neachitrii la termen a taxelor si a altor virsiminte obligatorii datorate, potrivit legii,
bugetului de stat si bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor respective din conturile
agenfilor economici sau prin aplicarea gradelor de urmarire silita previzute de lege asupra
elementelor patrimoniale ale debitorilor.

25.- evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre urmdrire si propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

26.- intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte uniti{i si asiguri respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor,




despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la alte organe a ciror executare se face
prin organele fiscale;

27.- urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste mésuri
de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmérire si incasare;

28.- intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si
daci le gisesc Intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare conducerii care va
dispune si se facd cercetiri suplimentare;

29.- primeste si rezolvé corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor neachitate
interne, ludnd noté si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

30.- analizeaza, verifica si prezinta conducerii in limita competentelor, propunerii in legéturi cu
acordarea de aménare, esalonari reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majoriri de intarziere
cu avizul serviciilor de specialitate;

31.- verificd cel putin o data pe an contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si
urméreste permanent starea de insolvabilitate;

32.- realizeazd implementarea si prelucrarea pe calculator a lucrarilor de trezorerie, impozitelor si
taxelor;

33.- asigurd inregistrarea cronologica si sistematicd in contabilitate a tuturor operafiunilor
patrimoniale in funcfie de natura lor, in mod simultan in debitul unor conturi si creditul altor
conturi, denumite corecturi corespondente;

34 -intocmegste statele de platd ale salariatilor ;

35- face parte din comisia locald de iventariere a materiei impozabile, in calitate de membru ;

36 -exercitd atribufile casierului si contabilului primériei, atunci cind acesta este in concediu, in
incapacitatea temporara de munca ori plecat pe o perioada indelungati din localitate ;

37.- inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii ;

38 —indeplineste atribitii de executor fiscal;

39.- exercita orice alte atributii stabilite de consiliul local si de conducerea primdiriei.

Generale :
1. Intocmeste si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului
2. Se ocupd de monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a dezvoltirii sistemului
de control managerial din cadrul apartului de specialitate al ~ primarului comunei. Participi la
implementarea controlului intern managerial la nivelul unitétii si elaboreazi/ actualizeazi
procedurile interne de lucru la nivelul compartimentului
Respectd normele de protectia si securitatea muncii,
Respecta ROF, ROI, Cod etic al UATC
5. Arhiveazi documentele create in cadrul compartimentului, in conformitate cu Nomenclatorul
arhievistic existent la nivelul UATC, si asigura predarea acestora la arhivi, in conformitate cu
cadrul de reglementare.
6. Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si oportunitatea operatiilor cuprinse in
documentele semnate.
7. Asigurd pistrarea confidenfialitaii informatiilor si documentelor realizate in indeplinirea
atributiilor de serviciu
8. In exercitarea atributiilor sale respectd prevedrile Regulamnetului nr.679/2016 privind
protectia datelor,
9. Se preocupé permanent de autoperfectionarea profesionali
10.  Raéspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform fisei
postului

ali




Identificarea functiei publice corespunziitoare postului:

Denumire: inspector

Grad profesional : asistent

Sfera relationali a titularului postului

Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fatd de primar;

b) Relatii functionale - colaboreazi cu ceilalfi functionari publici sl cu toli angajatii din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Telciu;

¢) Relatii de control —Nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare — Cu aprobarea conducitorului Primiriei comunei Teleiu —Primar —
Muresan Sever .

Sfera relationali externi:

-cu autoritafi si institufii publice:Trezoreria Nasiud, Directia Generald a F inantelor Publice Bistrita,
Institufia Prefectului judeful Bistrita-Nasaud, Consiliul Judetean Bistrita-Nasiud, Instanta, celelalte
primarii din judeful Bistrita-Nasaud si din tari;

-cu persoane juridice si fizice de pe raza comunei Telciu si din alte localitii ale farii.

-cu organizatii internationale: Nu este cazul.

Limite de competenta: nu este factor decizional.

INTOCMIT:

- Numele si prenumele: Cordos Ana-Maria
Functia publica : secrefdr general al comunei
Semnétura

LUAT LA CUNOSTINTA:
Numele si prenumele:
Functia: inspector asistent
Semnitura

Aprobat:

Numele si prenum
Functia: Primar
Semnétura




