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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

APTITUDINI NECESARE

NR.CRT
1 DENUMIREA POSTULUI CONSILIER — DEBUTANT
2 NIVELUL POSTULUI DE EXECUTIE
3 SCOPUL PRINCIPAL AL Realizarea de activitati in
POSTULUI domeniul Impozite si taxe
locale
CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1 STUDII DE SPECIALITATE | Studii universitare de
licenta absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta
in domeniul stiintelor
economice
2 PERFECTIONARI(SPECIALIZARI)
3 CUNOSTINTE DE Nivel mediu
OPERARE/PROGRAMARE PE
CALCULATOR(NECESITATE Sl
NIVEL)
4 LIMBI STRAINE (NECESITATE SI
NIVEL DE CUNOASTERE) :
5 ABILITATI, CALITATI SI Capacitatea de

. implementare, capacitatea
| de arezolva eficient

problemele, capacitatea de
asumare a
responsabilitatilor,
capacitatea de
autoperfectionare si de
valorificare a experientei
dobéandite, capacitatea de
analiza si sinteza ,
creativitate si spirit de
initiativa, capacitatea de a
lucra independent,
capacitatea de a lucra in
echipa si competenta in
gestionarea resurselor
alocate




CERINTE SPECIFICE | Disponibilitate pentru lucru
‘ in program prelungit Tn
anumite conditii

COMPETENTA MANAGERIALA |-
(Cunostinte de management,
calitati si aptitudini manageriale)

ATRIBUTIILE POSTULUI

Selecteaza contribuabili ce urmeaza a fi supusi controlului fiscal
anual

Intocmeste Planul anual de control fiscal pe grupe de
contribuabili, persoane fizice si juridice/trimestre si il supune
aprobarii Primarului comunei Valea Danului

Examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al
contribuabilului/platitorului

Verifica concordanta dintre datele din declaratjile fiscale cu cele
din evidenta contabila si fiscald a contribuabilului/platitorului

Analizeaza si evalueaza informatiilor fiscale, in vederea
confruntérii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte
surse i, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale '

Verificarea, constatarea si investigarea fiscal a actelor si faptelor
rezultdnd din activitatea contribuabilului/platitorului  supus
inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii
obligatiilor prevazute de legislatia fiscald si contabila

Solicita informatii de la terti

Verifica locurile unde se afld bunurile impozabile

|00~

Solicita explicati scrise de la reprezentantul legal al
contribuabilului/platitorului sau imputernicitul acestuia ori de la
alte persoane, dupa caz, ori de cate ori acestea sunt necesare in
timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si definitivarea
constatarilor

10

Informeaza reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau
imputernicitul acestuia, dupd caz, cu privire la constatarile
inspectiei fiscale, precum si discutarea acestora

11

Stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus
sau in minus, dupé caz, fatd de obligatia fiscald principala
declaratéd de catre contribuabil/platitor si/sau stabilitd, dupa caz,
de organul fiscal ‘

12

Propune conducerii primariei sanctionarea potrivit legii a faptelor
reprezentand incalcari ale legislafiei fiscale si contabile constatate
in vederea dispunerii masurilor pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale si contabile

13

Propune conducerii primariei dispunerea masurilor asiguratorii in
conditiile legii

14

Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a




impozitelor si taxelor locale a tuturor persoanelor fizice si juridice
care au calitatea de contribuabili

15

Efectueazd analize si intocmeste informari in legaturd cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale,
rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei

16

Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a
declaratiilor de |mpunere de catre contribuabili, persoane fizice si
juridice

17

Gestioneaza documentele referltoare la impunerea fiecarui
contribuabil

18

Efectueaza impunerea din oﬁcm a contribuabililor persoane fizice
care nu si-au corectat declaratiile initiale;

19

Intocmeste documentatile necesare, in limita competentei si
propune acordarea de amanari sau esalonari, reduceri, scutiri in
baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate

20

Asigurd si rdspunde de integritatea, confidentialitatea si
securitatea datelor din documentele confinute de fiecare dosar
fiscal |

21

Intocmeste borderourile de debite si scdderi si urmareste
operarea lor in evidentele sintetice si analitice si asigurd
gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

22

Propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si
taxe, compensari intre impozitele si taxele locale

23

Solu;ioneaza in termen cererile depuse de contribuabili

24

Intocmeste documentatia pentru urmarire Tn cazul diferentelor de
impozite si taxe, penalitdti de fintarziere si amenzi stabilite
persoanelor fizice si juridice

25

Constatd si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de
lege, datorate de persoanele juridice

26

Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea
lor in evidentele analitice si sintetice pentru contribuabili persoane
juridice

27

Preia declaratiile de taxe si lmp02|te locale depuse persoanele
fizice si juridice, asigurand operarea lor n evidentele sintetice si
analitice

28

Intocmeste borderourile de debite si scaderi, persoane juridice si
asigura operarea lor in evidentele sintetice si analitice;

29

Efectueaza impunerea din oficiu Th cazul contribuabililor persoane
juridice care nu si-au depus declaratule sau ale caror declaratii
sunt eronate

30

Tine evidenta obligafiilor fiscale pentru fiecare platitor de
impozite si taxe locale, precum si a plafilor efectuate de acestia in
contul obligatiilor bugetare '

31

Stabileste dobanzi si penalitdti pentru neplata obligatiilor la
bugetul local ‘

32

Asigurd preluarea In baza de date a informatiilor din dosarele




fiscale

33

Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazad
din timp conducerea primariei despre realizarea sau nerealizarea
acestora

34

Preia pentru urmarire si executare silitd sumele restante

35

Urmareste incadrarea corectd pe surse de venituri, in
conformitate cu legislatia In vigoare si cu conturile deschise in
acest sens

36

Infiinteaz& popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si
societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru
executarea acestora

37

Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire

38

intocmeste borderoul de debite: pentru titlurile executorii primite
de la alte unitati care n prealabll au fost verificate si urmeaza sa
fie confirmate

39

Intocmeste borderoul de scddere pentru actele de scadere
aprobate, procese verbale de constatare a solvabilitatii si diferite
referate, precum si pentru debltele retrase de unitatile care le-au
transmis

40

Intocmeste dosare pentru debltele primite spre executare silitd de
la alte unitati si asigurd respectarea prevederilor legale privind
identificarea debitorilor $i confirmarea fitlurilor executorii primite
de la alte organe

41

Calculeaza cheltuielile de executare silitd si majorarile de
intarziere, penalitatile sau alte sume, cand cuantumul acestora nu
a fost stabilit Tn fitlul executoriu

42

Pe baza datelor detinute, analizeazd si hotardste masurile de
executare silitd Tn asa fel incét realizarea creantei sa se faca cu
rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat
al Consiliului Local, cat si de drepturlle si obligatiile debitorului
urmarit

43

Intocme§te actele necesare aplicarii procedurii de executare

44

intocmeste actele necesare aplicdrii procedurii de executare

45

Verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatd si
urmaregte starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul
termenului de prescriptie local

46

Solutioneazé cererile platitorilor prin care se solicita relatii
referitoare la aplicarea executarii silite si a modalitatilor de
stingere a creantelor

a7

Elaboreaza, pe baza datelor depnute informari si situatii privind
realizarea creantelor bugetare

48

Preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la
alte unitafi, care in prealabil au fost verificate i urmeaza a fi
confirmate

49

Asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitorilor gi confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe;




50

Preia contractele de concesxune si inchiriere, asigurand operarea
lor in evidenta veniturilor

51

Tine evidenfa creantelor bugetare pentru fiecare concesionar,
chiriag, precum gi a platilor efectuate de acestia Tn contul
obligatiilor bugetare

52

Calculeaza majorarile de intarziere si/sau penalitafile cuprinse in
contractele de concesiune, inchiriere, dupa caz;

53

Verifica din punct de vedere legal termenele de platd si
incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificafiei bugetare a
veniturilor constand in concesmm chirii, venituri din vanzari si a
altor venituri

54

Depune la arhivaé, pe bazd de inventar si proces verbal de
predare primire documentele intocmite n cursul unui an
calendaristic, grupate pe dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stbilite in nomenclatorul documentelor

55

Asigura buna fintretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor,
precum si buna functlonare a aparaturii electrice, electronice Si
informatice date in responsabllltate si cuprinse in fisa de mventar
jar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anunté cu celeritate
seful ierarhic superior

56

Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesional3,
intocmind o listd care sa cuprindd actele normative care
reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe
cele prin care se modificd/completeazé/aprobé acestea

57

Participa la sedintele Consiliului Local

58

Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
primarul comunei

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1 DENUMIRE CONSILIER
2 CLASA |
3 GRADUL PROFESIONAL | DEBUTANT
4 VECHIMEA IN NU
SPECIALITATEA :
NECESARA
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1 SFERA RELATIONALA INTERNA
a) Relatii ierarhice
Subordonat fatd de : ; Primarul comunei
NU ESTE CAZUL
Superior pentru:
b) Relatii functionale Cu compartimentele functionale

functionale din cadrul aparatului de
. specialitate al primarului

Cu autoritati si institutii in domeniul




activitatii desfasurate

c) Relatii de control Potrivit imputernicirii/delegarii date de
, primar
d) Relatii de reprezentare Reprezinta institutia potrivit atributiilor

date in competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA

2
a) cu autoritati si institutii publice | potrivit imputernicirii/delegérii date
de primar
b) cu organizatii internationale potrivit imputernicirii/delegarii date
de primar
C) cu persoane juridice private potrivit imputernicirii/delegarii date
de primar
3 LIMITE DE COMPETENTA potrivit imputernicirii/delegarii date
de primar
4 DELEGAREA DE ATRIBUTII | potrivit imputernicirii/delegéarii date
S| COMPETENTA de primar
LUAT LA CUNO$TINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
1 NUMELE SI PRENUMELE VACANT
2 SEMNATURA ‘
3 DATA
CONTRASEMNEAZA ;
1 NUMELE S| PRENUMELE PREDA VASILE

FUNCTIA . PRIMAR

2
3 SEMNATURA =
4 | DATA 17.12.2020




