Anexa la Anuntul de concurs

Aprob,
PRIMAR
VASILE GEORGEL
Denumirea autoritatii sau institutiei publice PRIMARIA COMUNEI NUCI
Directia generala --
Directia --
Serviciul --
Biroul/Compartimentul IMPOZITE SI TAXE, EXECUTARI SILITE
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. ....... 12025
Informatii generale privind postul
Denumirea postului REFERENT
Nivelul postului EXECUTIE
Clasa i
Gradul profesional SUPERIOR
Vechimea in specialitate necesara 7 ANI
Descrierea postului
Scopul principal al postului? indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile
legale in vigoare
Atributiile postului?

- Introduce 1n baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere

' Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;

2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului;
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din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

- Analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

- Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

- Efectueaza controlul fiscal, verificind persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- Analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

- Analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

- Solicita si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

- Juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

- Stabileste 1n sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru

- Nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de
intarziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

- Verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

- Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

- Efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

- Constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local
si ia masuri, conform legislatiei In vigoare;

- Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile
care se impun;

- Jla masuri pentru verificarea constatdrilor facute de cdtre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,

- Persoane juridice;

- Analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de
amandri, esalondri, reduceri, scutiri §i restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de
intarziere;

- Efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor In sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscalda si propune masuri pentru imbunatdfirea legislatiei de
impozite si taxe locale;

- Realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;
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- Exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este
cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

- Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor
si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru

- Nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

- Efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

- Colaboreaza si sprijina activitatea de executari silite, Tn vederea urmaririi §i recuperarii
debitelor;

- Verifica cererile de restituire Tn numerar si documentele privind existenta plusului de Tncaséri
la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in baza
de date aceste restituiri;

- Intocmeste referatul de restituire pentru sumele plitite de catre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local,

- Analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

- Analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

- Consiliazd contribuabilii In vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legaturd cu impozitele si taxele locale.

- Urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

- Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, conform dispozitiilor legale in vigoare;

- Instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicit
efectuarea platilor in termenul legal;

- In situatia neachitirii creantelor bugetare la termenele de plati, se trece la executarea silitd a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmarire
pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea;

- Inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, in caz contrar intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

- Inspectorii de urmarire verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

- Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
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 Tmpacheteaza corespunzator numerarul Tncasat, Tntocmeste 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 in casierie;

- Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie Tn timpul zilei

- Urmareste circuitul documentelor de Tncasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

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

- Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise n acest sens;

- Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
Tncasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria llfov;

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

- Tndeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii
sau Primarie.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® studii medii, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma
de bacalaureat

Domeniul studiilor -

Perfectioniri/specializari® --

Cunostinte de nivel elementar
operare/programare pe
calculator ©

Cunoasterea limbii -

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul
cod;

4 Se completeaza, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga
durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora;

> Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii
in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la
art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod;

¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;
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Engleze/Franceze’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

Initiativa
Competente generale® :

nivel operational

Planificare si organizare

nivel operational

Comunicare

nivel operational

Lucru in echipa

nivel operational

Orientare catre cetatean

nivel extins

Integritate

nivel extins

Managementul performantei

nivel operational

Dezvoltarea echipei

nivel operational

Generarea angajamentului

nivel operational

Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii

nivel operational

Competente lingvistice de

comunicare in limbi striine®

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale®®

Competente specifice

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei'!

nivel elementar

Alte competente specifice'?

7 Se completeaza cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul

European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.| din prezenta anexa;

° Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si cu
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

1 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu

limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior

nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

12 Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analizei

posturilor
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Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Relatii functionale cu toate compartimentele din structura
organizatoria a Primariei Nuci

Relatii de control --

Relatii de reprezentare --

Autoritati si institutii publice Institutia Prefectului Judetului Ilfov,
Trezoreria llfov si alte institutii

competenta

. 5 publice
Sfera relationala
5 Organizatii internationale --
externa cu
Organizatii internationale --
Persoane juridice private --
Libertatea decizionala®®
Delegarea de atributii si In cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri speciale,

atributiile sunt preluate de cétre o persoana desemnata de seful ierarhic

Tntocmit!4

Numele si prenumele

CHIS ANGELA

Functia publica de conducere /ISECRETAR GENERAL UAT

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

13 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

4 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si pentru functia publicd de
secretar general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin
reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se
intocmeste dupa cum urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica,
pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul

general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;
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Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazal®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

> Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



