COMUNA DUMBRAVA ROSIE Aprob,
Compartiment: Primar
Taxe si Impozite

FISA POSTULUI
Inspector treapta I1I

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului Inspector treapta.IIl

2. Nivelul postului: post contractual

3. Scopul principal al postului:Colectarea creantelor fiscale prin executare silita in conformitate cu prevederile Codului de
Precedura fiscala si Procedurile de prevenire a insolventei si de insolventi;

Conditii specifice pentru ocuparea postului .

1. Studii de specialitate: Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
economic;

2. Perfectionari: -;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): aplicatii tip office, visual/nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a) Abilitafi: gandire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres; lucrul in conditii de
supervizare redusd, folosire eficienta a resurselor la dispozitie, flexibilitate in gandire si in relatiile cu alte persoane,
capacitate de comunicare orali.

b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverentd, exigents, tenacitate.
c) Comportament: disciplinat, integritate, conduita morald, incredere in sine, loialitate.

6. Cerinte specifice:

a) Locul de munci: birou

b) Program de lucru: 8 ore/zilnic/conform programului unitatii administrativ-teritoriale

c) delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): nivel mediu

Atributiile postului: .

[n conformitate cu Legea 227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare are
urmatoarele atributii:

1 . Inregistreaza, verificd i tine evidenta tuturor proceselor verbale de contraventie si imputatii primite prin
Posta, posta electronica si registraturd, apartinand persoanelor fizice destinate institutiei in vederea urmariurii
acestora. Intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale pentru a
fi urmarite, in vederea restituirii acestora catre organele emitente;Introduce in baza de date a programului
impozite si taxe procesele verbale de amenda, aparinand persoanelor fizice

2. Deschide pentru fiecare persoana juridica dosare ce contin declaratii de impunere si acte  de proprietate
a bunurilor;

3. Deschide si actualizeaza dosarele fiscale pentru persoanele fizice;
4. Tine evidenta speciala a contribuabililor carora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si urmareste anual starea de
insolvabilitate a acestora si inregistreaza lunar in contabilitate , in afara bilantului, obligatiile fiscale insolvabile;

5. Inregistrare si radiere a mijloacelor de transport persoane fizice ;

6. Solicita persoanelor cu acces in PatrimVen identifica conturile bancare sau locurile de munci ale insolvabililor si
alte modificari intervenite in situatia financiara a acestora;

7. Intocmeste si publicd anual pe pagina de internet a institutiei , listele debitorilor care inregistreaza obligatii fiscale
restante;

8. Intocmeste documentele privind corectarea erorilor din documentele de plata (art.164/L.207/2015);

9. Verifica si intocmeste documentatia necesara transferului sumelor incasate prin POS si SNEP in conturile de
trezorerie;

10. Respecta legislatia si procedurile in vigoare cu privire la recuperarea debitelor si intreprinde toate masurile legale
si necesare pentru recuperarea debitelor prin executare silita;

I1. Comunicarea documentelor privind executarea siliti a creantelor bugetare si insolvabilitatii;

12. Participa la operatiunile de inventariere a masei impozabile si a inventarierii anuale a bunurilor proprietate
publica si privata;

13 . Leaga, sigileaza, numeroteaza documentele pe care le intocmeste in timpul anului si le preda pentru depozitare in
arhiva unitatii;
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14. Aplica in mod corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la amenzi si imputatii — persoane
fizice si persoane juridice;

15. Studiaza si isi insuseste prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea de impunere si altor acte
adiacente;

16. Indeplineste ori care alte atributii repartizate de organul ierarhic superior;

17. Colaboreazi cu salariatii din cadrul compartimentelor serviciului si din celelalte
departamente/servicii/birouri/compartimente ale Primariei in scopul administrarii eficiente a creantelor fiscale;

18. Indeplineste ori care alte atributii rezultate din HCL si dispozitiilor conducerii;

17. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domenului securitatii si sanatatii in munca, PSI, inclusiv masurile
de aplicare a acestora;
19. Asigura si pastreazi confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor;
20.Conform Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern manageriai al institutiilor publice, are
urmatoarele atributii:
- respecta procedurile documentate din cadrul compartimentilui financiar impozite si taxe ;
- transmite informatii si colaboreaza cu echipa de gestionare a riscurilor in vederea completarii si actualizarii Registrul
Riscurilor ;
- participa la elborearea informarilor perodice cu privire la stadiul implementarii actiunilor si masurilor de control stabilite
pentru diminuarea riscurilor, pe care le prezinta Primarului si la cererea organismelor de audit abilitate in domeniu (Audit
public intern, Curtea de Conturi, etc)

21. Raspunde de legalitatea documentelor intocmite si prezentate la semnat;

22.Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu munca a cauzat
pagube materiale ;

23. Respecta Codul de conduita al personalului contractual;

Atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanatatii in munca sunt cele stabilite prin Legea nr. 319/2006
privind securitatea si sdndtatea in muncd.

\Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu rdspunde disciplinar, contraventional
sau penal, dupd caz. i

Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfasurare a contractului de muncd, putdnd fi reinnoitd in cazul
aparifiei unor noi reglementdri legale sau ori de cite ori este necesar.

3. Data
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