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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului INSPECTOR, CLASA |
2. Nivelul postului DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: desfasoara activitati specifice de stabilire, gestionare, urmarire a

taxelor si impozitelor locale

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

1.

Studii de specialitate®): Studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalenta in ramura de stiinta — stiinte economice.

Perfectiondri (specializari®) -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) -

Limbi striine®) (necesitate si nivel de cunoastere®) -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rezistenta la stres, spirit de echipa, initiativa, dinamism,
spontaneitate, disciplinat

Cerinte specifice’) delegiri si disponibilitate pentru lucru Tn program prelungit - atunci cand
este cazul;

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
competenta decizionala, bun organizator,

Atributiile postului®):

1.

~w

S

10.

11.

constata materia impozabila si stabileste impozitele, taxele si alte venituri pentru contribuabilii
persoane fizice si juridice

intocmeste anual matricolele privind impozitele si taxele locale , in conformitate cu nivelurile
aprobate prin hotararea Consiliului local

Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale

Emite borderouri de debite si scaderi, in baza documentelor depuse de contribuabili

tine evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite , taxe si alte venituri ale
bugetului local de la contribuabili persoane fizice si juridice cu ajutorul calculatorului si a
registrului partizi-venituri.

Confrunta chitantele cu borderourile desfasuratoare de incasari.

Intocmeste lunar situatia centralizatoare privind incasarea impozitelor si taxelor locale si a
celorlalte venituri ale bugetelor.

Confrunta lunar situatia debitelor si incasarilor efectuate cu datele inscrise in registrul partizi-
venituri.

Tine evidenta contractelor de concesiuni si inchirieri, colaborand cu compartimentul care
intocmeste respectivele contracte si urmareste incasarea debitelor din concesiuni si inchirieri.
Intocmeste la cerere, certificate fiscale si adeverinte care atesta situatia fiscala a
contribuabililor

Intocmeste facturi catre agentii economici, in baza contractelor existente




12. Verifica in teren realitatea datelor inscrise in declaratiile depuse de contribuabili.

13. Efectueaza operatiunile de compensare si restituire impozite si taxe locale in functie de
situatia existenta in rolurile nominale unice.

14. Intocmeste listele de ramasita si suprasolviri.

15. Efectueaza verificari in teren in vederea incasarii impozitelor si taxelor si pentru intocmirea
actelor de insolvabilitate si disparitie, in conditiile legii.

16. Organizeaza si conduce activitatea de executare silita a creantelor bugetare

17. indeplineste si alte sarcini repartizate de sefii ierarhici — primar, sef serviciu BFC;

18. substituie titularul postului ce se ocupa de salarizare, in lipsa acestuia, desfasurand urmatoarele
activitati:

a) centralizeaza si verifica certificatele medicale

b) intocmeste fluturasii de salariu

c) asigura completarea si transmiterea formalitatilor necesare catre banca pentru intocmirea
cardurilor de salarii

d) intocmeste statele de plata pentru personalul unitatii, pe activitati specifice, conform bugetului
aprobat, a organigramei si a statului de functii, conform pontajului si legislatiei in vigoare

e) duce laindeplinire dispozitiile ordonatorului de credite privind cresterile salariale si alte drepturi
de personal

f) intocmeste documentele prevazute de lege pentru efectuarea viramentelor aferente drepturilor
salariale

g) intocmeste si depune declaratiile privind contributiile angajatilor si ale angajatorului la
asigurarile sociale , la asigurarile de somaj si asigurarile de sanatate

h) tine evidenta sintetica si analitica a cheltuielilor de personal

i) intocmeste darile de seama statistice referitoere la datele de personal

j) intocmeste, la cerere, adeverinte de salariat pentru personalul unitatii

K) tine evidenta invoirilor si a absentelor nemotivate

I) anunta bancile in cazul plecarii unor salariati, pentru reglarea creditelor aferente cardului de
salarii

m)actualizeaza in permanenta modificarile legislative in cadrul programului de salarizare

19. Alte atributii:

privind SCIM:

a) Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
structurii din care face parte

b) Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii
dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care face parte

c) Identifica, evalueaza, revizuieste riscurile asociate activitatilor pe care le desfasoara si aplica
masurile de control corespunzatoare

d) Propune masuri (strategii) pentru diminuarea riscurilor identificate si de imbunatatire a SCIM;

e) Implementeaza masurile, procedurile operationale si de sistem pentru functionarea optima a
sistemului de control intern manageriale la nivelul compartimentului din care face parte;

privind SSM:

f) se prezinta la lucru odihnit; utilizeaza echipamentele de lucru si de protectie in mod
corespunzator;

g) nu executa lucrari cu echipamente defecte sau artizanale sau pentru care nu este pregatit
profesional sau autorizat;

h) Participa la toate instruirile de securitate si sanatate a muncii, precum si la orice actiune
initiatd n acest domeniu.

1) Nu intra in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit.

J) Nu paraseste locul de munca fara stirea sefului ierarhic.

k) Mentine permanent locul de munca in perfecta ordine si curatenie iar echipamentele tehnice
cu care lucreaza in stare de functionare;

I) Verifica obligatoriu locul de munci la inceperea programului de lucru, in timpul si la
terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de
incendiu.

m) cunoaste masurile de aparare impotriva incendiilor specifice locurilor de munca si modul de
folosire a mijloacelor de stingere a incendiilor;

privind Arhivarea:




n) asigura arhivarea documentelor gestionate/create, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile si nomenclatorul arhivistic;

0) preda documentele arhivate compartimentului de specialitate cu gestionarea arhivei, sau daca
legea prevede altfel, asigura arhivarea si evidenta acestora conform prevederilor specifice;

p) face propuneri pentru intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic;

g) privind normele de Conduita:

r) respectd codul de conduita aplicabil personalului institutiilor publice;

S) are un comportament cuviincios fata de colegi, superiori si publicul cu care relationeaza;

t) respecta regulamentele, normele interne si cele legale ce ii sunt opozabile Tn ndeplinirea
atributiilor;

privind Corespondenta:

u) raspunde la corespondenta repartizata, in termenul solicitat si cu respectarea termenelor stabilite
prin lege;

privind GDPR:

V) isi desfasoard activitatea cu respectarea prevederilor legale si interne cu privire la protectia
datelor cu caracter personal,

W) ia masuri pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal pe care le gestioneaza;

X) 1si desfasoard activitatea cu respectarea confidentialitatii lucrarilor executate/datelor si
informatiilor prelucrare, cu exceptia cazurilor prevazute de lege si stabilite ca fiind de interes
public;

privind domeniul IT:

y) utilizeaza echipamentele IT si aplicatiile software numai in interes de serviciu si conform
destinatiei acestora;

z) respecta normele de securitate pentru evitarea furtului/pierderii datelor gestionate;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire INSPECTOR

Clasa |

2
3. Gradul profesional®) ASISTENT
4

Vechimea 1n specialitate necesara 1 an

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de sef serviciu BFC, primar si viceprimar

- superior pentru —

b) Relatii functionale: cu toti salariatii Primariei

c) Relatii de control: -

_ d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatiile cu institutii publice, persoane fizice si
|lpersoane juridice, dupa caz, in limitele stabilite de lege sau conferite de primar sau seful serviciului

2. Sfera relationala externa: cu institutii din sfera de activitate

a) cu autoritdti si institutii publice: locale si judetene, ministere, etc;

b) cu organizatii internationale: daca este cazul.

C) cu persoane juridice private: contribuabili persoane juridice.

3. Limite de competenta'®) cea conferita de legislatia in domeniu, HCL si dispozitiile primarului

4. Delegarea de atributii si competenta:-




Tntocmit de'?):

1. Numele si prenumele RTIOSU SIMONA-NICOLETA

2. Functia publica de conducere SEF SERVICIU BFC

3. Semnatura..........

4. Data intocmirii 08.04.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele

2. Semnatura..........

Contrasemneazi’?):

1. Numele si prenumele . .........

Functia..........

2
3. Semnatura..........
4

! Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autorititii sau institutiei publice. Se va semna de citre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 - Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din
Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4 Se mentioneazi, dacd 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.

5 Daci este cazul.

6 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de baza", "nivel mediu",
"nivel avansat".

7 Se mentioneazi, daci este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

8 Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.

9 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10 Reprezinti libertatea decizionali de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

11 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru
functia publica de secretar general al unitatii/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.

12 Se semneazi de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducitorului autorititii 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.


https://lege5.ro/Gratuit/geytgnrrgy/hotararea-nr-611-2008-pentru-aprobarea-normelor-privind-organizarea-si-dezvoltarea-carierei-functionarilor-publici?pid=38624664&d=2020-08-18#p-38624664
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291971233&d=2020-08-18#p-291971233
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm4a/ordonanta-de-urgenta-nr-57-2019-privind-codul-administrativ?d=2020-08-18
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291971232&d=2020-08-18#p-291971232

