
Anexă la Anunțul de concurs 

Aprob, 

PRIMAR 

VASILE GEORGEL 

 

 

FIŞA POSTULUI STANDARDIZATĂ 

Nr. ......./2025 

 

Informații generale privind postul 

Denumirea postului REFERENT 

Nivelul postului EXECUȚIE 

Clasa III 

Gradul profesional SUPERIOR 

Vechimea în specialitate necesară 7 ANI 

Descrierea postului 

Scopul principal al postului1 îndeplinirea atribuțiilor în conformitate cu prevederile 

legale în vigoare 

Atribuţiile postului2 

- Introduce în baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile şi de scoatere 

 
1 Se completează cu o scurtă descriere a responsabilităţilor postului; 
2 Se stabilesc pe baza activităţilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publică, în concordanţă cu specificul funcţiei 
publice corespunzătoare postului; 

Denumirea autorității sau instituției publice PRIMĂRIA COMUNEI NUCI 

Direcţia generală -- 

Direcţia -- 

Serviciul -- 

Biroul/Compartimentul IMPOZITE ȘI TAXE, EXECUTĂRI SILITE 
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din evidenţă a bunurilor impozabile sau taxabile; 

- Analizează şi soluţionează cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau 

compensarea unor sume nedatorate, plătite în plus sau eronat la bugetul local; 

- Gestionează toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice; 

- Efectuează controlul fiscal, verificând persoane juridice din punct de vedere al masei 

impozabile, precum şi calculul impozitelor şi taxelor datorate bugetului local; 

- Analizează şi verifică corectitudinea documentelor şi declaraţiilor privitoare la impunere; 

- Analizează cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscală pentru persoane juridice şi 

intocmeste certificate de atestare fiscală pentru persoane juridice; 

- Solicită şi verifică documente, înscrisuri, registre sau evidenţe contabile ale persoanelor 

- Juridice controlate, necesare realizării obiectului controlului; 

- Stabileşte în sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferenţe de impozite şi taxe pentru 

- Nerespectarea obligaţiilor faţă de bugetul local şi calculează, potrivit legii, majorări de 

întârziere pentru neplata în temenele legale, a impozitelor datorate; 

- Verifică persoanele juridice, din punct de vedere al încadrării în perioadele de scutire, 

conform prevederilor actului normativ în baza căruia au fost aprobate; 

- Asigură aplicarea unitară a legislaţiei cu privire la impozitele şi taxele locale datorate de 

persoanele juridice; 

- Efectuează acţiuni de control în vederea verificării modului de declarare, stabilire, constatare, 

impunere şi achitare a obligaţiillor de plată către bugetul local, a identificării şi impunerii 

cazurilor de evaziune fiscală; 

- Constată contravenţiile şi infracţiunile din punct de vedere al obligaţiilor către bugetul local 

şi ia măsuri, conform legislaţiei în vigoare; 

- Analizează aspectele şi fenomenele rezultate din aplicarea legislaţiei fiscale şi informează 

operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luând sau propunând măsurile 

care se impun; 

- Ia măsuri pentru verificarea constatărilor făcute de către organele de specialitate, prin 

stabilirea sau, după caz, modificarea impunerilor desemnate în sarcina contribuabililor, 

- Persoane juridice; 

- Analizează şi prezintă organelor competente avize sau propuneri în legătură cu acordarea de 

amânări, eşalonări, reduceri, scutiri şi restituiri de impozite şi taxe, precum şi majorări de 

întârziere; 

- Efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea 

impozitelor şi taxelor în sarcina persoanelor juridice, rezultatele acţiunilor de verificare şi 

impunere, măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei fiscale, cauzele care generează 

fenomenele de evaziune fiscală şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea legislaţiei de 

impozite şi taxe locale; 

- Realizează activitatea de constatare, stabilire şi operare în baza de date a impozitelor şi 

taxelor datorate bugetului local de către contribuabilii persoane fizice: impozitul pe clădiri, 

impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.; 
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- Exercită controlul fiscal, verificând persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra 

veridicităţii declaraţiei de impunere, asupra modificărilor intervenite, actualizând unde este 

cazul impunerile iniţiale şi luând măsuri pentru încasarea diferenţelor de impozite stabilite; 

- Analizează, soluţionează şi operează în baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor 

şi taxelor locale, în conformitate cu prevederile legale în domeniu; 

- Constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevăzute de actele normative pentru 

- Nedepunerea declaraţiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen; 

- Efectuează rectificări de rol, impuneri şi încetări de rol, analize şi informări în legătură cu 

verificarea, constatarea şi stabilirea impozitelor şi taxelor în sarcina persoanelor fizice; 

- Colaborează şi sprijină activitatea de executări silite, în vederea urmăririi şi recuperării 

debitelor; 

- Verifică cererile de restituire în numerar şi documentele privind existenţa plusului de încasări 

la unele debite din impozite şi taxe, la care nu mai apar termene de plată şi operează în baza 

de date aceste restituiri; 

- Întocmeşte referatul de restituire pentru sumele plătite de către contribuabil, în plus sau 

eronat, la bugetul local; 

- Analizează cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscală pentru persoane fizice şi 

intocmeste certificate de atestare fiscală pentru persoane fizice; 

- Analizează şi soluţionează contestaţiile la impozitele şi taxele stabilite; 

- Consiliază contribuabilii în vederea întocmirii declaraţiilor de impunere şi în orice alte 

probleme în legătură cu impozitele şi taxele locale. 

- Urmăreşte achitarea în termen de către contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi 

înscrise în evidenţă, reprezentând impozite, taxe, amenzi etc; 

- Verifică legalitatea debitelor transmise spre urmărire, conform dispoziţiilor legale în vigoare; 

- Înştiinţează debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligaţiilor existente şi solicit 

efectuarea plăţilor în termenul legal; 

- În situaţia neachitării creanţelor bugetare la termenele de plată, se trece la executarea silită a 

debitelor, cu respectarea dispoziţiilor legale; în acest sens, întocmeşte dosarele de urmărire 

pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele în legătură cu urmărirea; 

- Inspectorii de urmărire sunt obligaţi să aplice prevederile legale de executare a creanţelor 

bugetare, în caz contrar intervenind răspunderea prevăzută de actele normative în vigoare; 

- Inspectorii de urmărire verifică efectuarea plăţii debitelor aflate în evidenţă; 

- Întocmeşte titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice şi persoane juridice, în 

conformitate cu prevederile legale; 

- Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau 

registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi 

acestora; 

- Intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale 

pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente; 
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- Introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda, 

apartinand persoanelor fizice; 

- Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor 

intreprinse; 

 

Casierie 

- Verifica, numara si împacheteaza corespunzator numerarul încasat, întocmeste zilnic 

documentele de casa; 

- Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta 

soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent în casierie; 

- Asigura integritatea, securitatea numeralului existent în casierie în timpul zilei 

- Urmareste circuitul documentelor de încasari în numerar în scopul asigurarii integritatii 

acestora; 

- Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii; 

- Urmareste încadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente în conformitate cu 

legislatia în vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise în acest sens; 

- Intocmeste borderoul de încasari si plati pe destinatii bugetare; 

- Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamânt, depunand zilnic sumele 

încasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Ilfov; 

- Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile încasate; 

- Îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii 

sau Primarie. 

 

Condiții pentru ocuparea postului 

Nivelul studiilor3 studii medii, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă 

de bacalaureat 

Domeniul studiilor4 -- 

Perfecţionări/specializări5 -- 

Cunoştinţe de 

operare/programare pe 

calculator 6 

nivel elementar 

Cunoaşterea limbii -- 

 
3 Se completează prin raportare la prevederile art. 386 sau, după caz, art. 394 alin. (4) lit. b) şi c), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul 
cod; 
4 Se completează, dacă este cazul, în conformitate cu nomenclatoarele domeniilor şi specializărilor din învăţământul universitar de lungă 
durată şi scurtă durată, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenţă şi specializărilor şi programelor de studii din 
cadrul acestora; 
5 Se menționează, dacă este cazul, condiția privind absolvirea unor perfecționări/specializări stabilite prin acte normative pentru 
ocuparea/exercitarea unei funcții publice și/sau, după caz, a unor perfecționări/specializări considerate utile pentru desfășurarea activității 
în exercitarea funcției publice. Pentru funcţiile publice din categoria înalţilor funcţionarilor publici se menţionează condiţia prevăzută la 
art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod; 
6 Se completează în mod obligatoriu cu nivel elementar; 
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Engleze/Franceze7 

 

Competențe necesare exercitării funcției publice 

 Denumirea competenţei generale Nivelul de complexitate 

 

 

Competențe generale8 

Rezolvarea de probleme și luarea 

deciziilor 

nivel operaţional 

Inițiativă nivel operaţional 

Planificare și organizare nivel operaţional 

Comunicare nivel operaţional 

Lucru în echipă nivel operaţional 

Orientare către cetățean nivel extins 

Integritate nivel extins 

Managementul performanței nivel operaţional 

Dezvoltarea echipei nivel operaţional 

Generarea angajamentului nivel operaţional 

Promovarea inovației și inițierea 

schimbării 

nivel operaţional 

 

 

Competențe specifice 

Competenţe lingvistice de 

comunicare în limbi străine9 

-- 

Competenţe lingvistice de 

comunicare în limba minorităţii 

naţionale10 

-- 

Competenţe în domeniul 

tehnologiei informaţiei11 

nivel elementar 

Alte competenţe specifice12 -- 

 
7 Se completează cu nivelul A2 pentru funcţiile publice corespunzătoare categoriei înalţilor funcţionari publici, prin raportare la Cadrul 
European Comun de Referință pentru Limbi Străine;  
8 Se completează cu nivelul de complexitate al competenţei, conform pct.I din prezenta anexă;  
9 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului este solicitată cunoaşterea unei limbi străine, cu indicarea acesteia şi cu 
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referință pentru Limbi Străine;  
10 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului este necesară cunoaşterea unei limbi aparţinând minorităţilor naţionale, cu 
limba respectivă, precum şi cu nivelul solicitat; 
11 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului, nivelul cunoştinţelor de operare/programare pe calculator este superior 
nivelului elementar sau se solicită alte cunoştinţe de operare/programare; 
12 Se completează, dacă este cazul, cu alte competenţe specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate în urma analizei 
posturilor 
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Sfera relațională a titularului postului 

 

Sfera relaţională 

internă 

Relații ierarhice  

Relații funcționale cu toate compartimentele din structura 

organizatoriă a Primăriei Nuci 

Relații de control -- 

Relații de reprezentare -- 

Sfera relaţională 

externă cu 

Autorități şi instituţii publice Instituția Prefectului Județului Ilfov, 

Trezoreria Ilfov și alte instituții 

publice 

Organizații internaționale -- 

Organizații internaționale -- 

Persoane juridice private -- 

Libertatea decizională13  

Delegarea de atribuţii şi 

competenţă 

În cazul concediilor de orice fel precum și în alte cazuri speciale, 

atribuțiile sunt preluate de către o persoană desemnată de șeful ierarhic 

 

Întocmit14 

Numele şi prenumele CHIȘ ANGELA 

Funcţia publică de conducere /SECRETAR GENERAL UAT 

Semnătura  

Data întocmirii  

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

 
13 Se completează cu limitele libertăţii decizionale de care beneficiază titularul postului pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin. 
14 Se întocmeşte de către persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu excepţia situaţiei în care calitatea 
de evaluator revine, potrivit legii, conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. În acest caz, precum și pentru funcția publică de 
secretar general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemnează prin act administrativ al conducătorului autorităţii sau 
instituţiei publice persoana care ocupă funcţia de conducere imediat inferioară să întocmească şi să semneze fişa postului, dacă prin 
reglementări cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru funcţiile publice din categoria înalţilor funcţionari publici fişa postului se 
întocmeşte după cum urmează: de către conducătorul autorităţii sau instituţiei publice în al cărei stat de funcţii se află funcţia publică, 
pentru funcţiile publice de secretar general şi secretar general adjunct din cadrul ministerelor şi al organelor de specialitate ale 
administraţiei publice centrale, precum şi pentru funcţiile publice de secretar general al instituţiei prefectului, respectiv de către secretarul 
general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali; 
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Numele şi prenumele  

Semnătura  

Data  

Contrasemnează15 

Numele şi prenumele  

Funcţia  

Semnătura  

Data  

 

 

 
15 Se semnează de către persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu excepţia situaţiei în care calitatea de 
contrasemnatar revine conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. În acest caz, precum şi în cazul în care raportul de evaluare nu se 
contrasemnează potrivit legii, fişa postului nu se contrasemnează. 


