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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
{ Denumirea postului:referent debutant

5 Nivelul postului:de executie
3.Scopul principal al postului:urmérireaiincasérii taxelor si impozitelor

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1.Studii de specialitate:med.ii

2 Perfectiondri:

3,Cunostinte de operare/programare pe calculator: operator PC,nivel avansat

4.Limbi straine;cunostinte de bazé
5 Abilitaticalitati §i aptitudini necesare:contabilitate si buget,trezoreti
fizice,urmérire,executéri silite,inregistréri %

\\

e,descarcare plati,impozite si

taxe persoane juridice,impozite si taxe persoane

fiscale,operare baze de date.

6.Cerinte speciﬁce:uwrinta in rezolvarea problemelor,abﬂitat_e; de analizd si sinteza,abilitatea de &

comunica,abilitatea de a lucra eficient in echipa,orice alte abilitati relevante pentru post standarde de

o _ailkata :nmgrifate_ﬂexibilitate,con$tiinciozitate,aptitudini in relafiile interumane.
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7.Competenfa managerialé(cunostin;e de management,calitéﬁ i APHITUQINL AL e === =

»

Atributiile postului:
o fine evidenfa taxelor si impozitelor aferente persoanelor fizice si juridice;

o fintocmeste situatii operative lunare privind tncasirile realizate, pe care le prezintd contabilului;

o confirmare primire amenzi si operare in baze de date; !

o intocmire dosare auto in evidenfa ﬁsoalé(inmatriculare,radiere,scédere)',
e operare contracte de vanzare-cumparare; - .

« intocmire si actualizare borderouri veterani de razboi si persoane cu handicap;
primeste declaratiile de impunere de la persoanele juridice si comunica debitul;

o intocmeste instiintari de platé,so%a‘;ii,tiﬂuri executorii pentru sumele primite spre debitare §

incasare de alte organe(amenzi,imputatii,despégubiri,cheltuieli penale, etc.)



e fine evidenta debitorilor carora li s-au tntocmit si aprobat acte de insolvabilitate si urmareste
dacd agentii fiscali verificd periodic starea de insolvabilitate a acestora;

o efectueaz zilnic verificarea documentelor de casd prin punctarea sumelor din fiecare chitantd
emisd de organul de incasare cu cele inscrise in borderourile desfasuratoare ale incasarilor;

o Iintocmeste situatiile(listele)anuale privind situafia sumelor restante si sumelor plétite in plus pe
surse de venituri;

e intocmeste borderouri de scadere cu sumele reprezentand bonificatiile scordate a platile facute
cu anticipatie;

e clibereaza certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice;

o efectucazs modificérile la contribuabili ori de céte ori se impune in functie de situatia actuald a

acestora;

Atributii referitoare la impozite §i taxe persoane juridice:

o asiguri activitatea de constatare si aplicare a impozitelor §i taxelor la persoane juridice;

e determind si comunicd impozitele si taxele cu debit,datorate de agentii economici persoane
juridice;

o urmireste intocmirea §i depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunere de cétre contribuabili-persoane juridice;

o intocmeste §i asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlate documente referioare la
impunerea persoanelor juridice;

e 1intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scddere pentru impozitele si taxele datorate de
narenanele inridice pe care le transmite spre operare §i arhiveaza la dosarul fiscal;

e asigurd intocmirea, in termen, a situatiilor statistice i informatiilor privitoare la activitaica uc
costatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

o rispunde de tntocmirea §i transmiterea, in termen, catre persoanele responsabile cu executdrile
silite, a dosarelor pentru debitorii rau platnici, pentru a se evita prescrierea debitelor;

e urmireste permanent situatia debitelor i intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora,

e analizeazi,cerceteazd i solufioneazd ceretile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor la persoanele juridice;

o verifica la persoanele juridice detindtoare de bunuri, supuse impozitdrii ori taxarii,sinceritatea
declaratiilor de impunere si sanctioneazd nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse

impozitelor si taxelor;



intocmeste dosare pentru debitele primite spre excutare silitd de la alte unitdti si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor §i confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

asigurd Incasarea creantelor bugetare In termenul de prescriptie si propune mdisuri de
recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

Intocmegte actele necesare aplicirii procedurii de executare silits, inclusiv titlul executoriu
pentru creantele constatate de personalul compartimentului;

asigurd §i organizeaza, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
efectueazd sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeazd §i asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

colaboreazé cu organele ministerului de interne, ministerului justitiei , ministerului finantelor si
registrului comerfului §i cu organele bancare, in vederea realizirii crentelor bugetare prin
executare silitd sau alte modalitai;

ia masuri de transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare prin modalittile previzute de lege
pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori fizice; intocmeste
documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd spre aprobare
conducerii sau face cercetdri suplimentare;

urmdreste permanent situatia incasarii debitelor primite sau urmdrire, verific si face propuneri
privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia 1n cadrul termenului de prescriptie;
solutioneaza cererile plititorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea executarii

silite si a modalitétilor de stingere a creantelor bugetare;
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elahoreazi ne haza datelar Ap:m'nnfp infarmal ot
solicitate de conducerea primariei sau consiliul local;

elaboreazd informdri referitoare la modul de solufionare a unor probleme deosebite intAmpinate
in realizarea creantelor bugetare;

asigurd pastrarea confidentialitatii lucrdrilor executate si a informatiilor detinute;

primeste §i rezolvd corespondefa cu privire la urmirirea si incasarea debitelor neachitate in
termen, luind nota §i urmérind indeaproape cazurile spre executare;

colaboreazi cu consilierul juridic, contencios pentru intocmirea actelor procedurale necesare

apardrii intereselor primdriei privitor la problemele economico-financiare in vederea depunerii

la instantele judecatoresti;



* colaboreazd cu consilierul juridic, contencios pentru exercitarea ciilor de atac ordinare si
extraordinare pentru indreptarea hotirérilor netemeinice si nelegale pronuntate de instantele
Jjudecétoresti, in baza Imputernicirii primite Tn acest sens;

* indelineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa de conducerea primériei;
Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationali interni
a) Relafii ierarhice:subordonat fatd de: primar, viceprimar, secretar, contabil
b) Relafii funcfionale:cu toate compartimentele din cadrul institutiei
c) Relatii de control
d) Relatii de reprezentare
2. Sfera relationala externi:
a) Cu autoritéti §i institutii publice locale, judetene
b) Cu organizatii internationale

c) Cu organizatii juridice private

3.Limite de competenti:conform fisei postului

Atributii §i reponsabilititi in domeniul sandtatii gi securititii muncii(SSM):
o si-si Insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si misurile de

aplicare a acestora;

s sd utilizeze corect echipamentele tehice din dotare;

» sd nu nrocedeze la decontarea. schimbarea san mutarea arhitrati a disnozitivelar de secnritate
ale echipamentelor tehnice si ale clddirilor, precum si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

e sd aducd la cunostinfd responsabilulul SSM orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imboln&vire profesionali;

o sd aducd la cunostin{d responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

o sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indatd responsabilul SSM;

e sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceastd ar pune in pericol de

accidentare sau Imbolndvire profesionald persoana sa;



o raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care s¢ datoreazi impozite si taxe
locale (dar nu sunt declarate) si calculeazd In sarcina acestora obligatiile prevdzute de
reglementdrile in domeniu;

o colaboreazd cu organele de specialitate din cadrul D.G.F.P., pe linia identificérii sediilor unor
debitori si a recuperarii creanfelor bugetare;

o rispunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal, a deciziilor de impunere de platd pentru
toti contribuabilii persoane juridice §i raspunde de identificarea si aflarea sediilor sociale si
domiciliilor reprezentantilor legali ai agentilor economici debitori citre bugetul local §i
transmite informatiile persoanelor responsabile cu executérile silite;

e asigurd respectarea cadrului legal si a celor stablite prin hotdrari ale consiliului local ori
dispune de conducerea primériei cu privire la stabilirea, constatarea, urmdrirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

o verifici agentii economici persoane juridice asupra determindrii materiei impozabile reale,
precum §i asupra stabiliri impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

e stabileste In sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivit legii §i calculeazd dobénzi pentru neplata la termenele legale a
impozitelor datorate;

o asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor §i taxelor a tuturor
agentilor economici persoane juridice;

o intocmeste dispozitiile de urmirire pentru diferentele de impozite §i taxe precum si pentru

penalitatile i amenzile stabilite persoanelor juridice;

xmtn a1 wrarifind madul de onerare in evidenta fiscald a constatarilor din actele de control;
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o efectueazd analize §i intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor i taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale si propune masuri pentru
imbunitatirea legislatiei de impozite §i taxe;

o asigurd §i pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute §i lucrérilor executate 1in

conformitate cu prevederile legale.

Atributii referitoare la impozite §i taxe persoane fizice:

e constatd si stabileste impozitele i taxele prevdzute de lege si prin hotdrari ale consiliului local,

datorate de persoanele fizice;



raspunde de identificarea detingtorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe
locale si de intocmirea corespondentei legale pentru declararea si inregistrarea bunurilor;
urmireste intocmirea si depunerea la termenele cerute de lege a declaraiilor de impunere de
catre contribuabili persoane fizice;

analizeazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor de la persoane fizice;

asigurd respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotdrari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea primériei cu privire la stabilirea, constatarea, urmérirea si incasarea
impozitelor i taxelor locale;

rispunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal a instiintarilor de platd pentru
impozitele §i taxele datorate de persoanele fizice;

colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie in vederea corectarii erorilor din evidenta
fiscald si realizarea creantelor bugetare;

asigurd fntocmirea i transmiterea ,,instiintdrilor de plata”™ contribuabililor care nu-si achitd la
termenele legale obligatiile catre bugetul local-constind din impozite §i taxe; urmaregte
permanent situagia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora, raspunde
de operarea, la rolurile unice, a amenzilor de la rolurile speciale(dupd identificare),spre a se da
posibilitatea tncasdrii acestora direct la caserie, la prezentarea contribuabililor pentru plata
obligatiilor curente;

intocmeste borderourile de debitare si scideri, urmdreste operarca lor in evidenta fiscald si
raspunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a dosarelor pentru debitorii rdu platnici(rol

et b . . ot
spevial gi LUl windy, PO 202 avita nrecerieren debitelor:

umareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru tofi contribuabilii persoaﬁe fizice, care defin
bunuri pentru care se datoreazd impozite §i taxe locale, In limita administrativd a comunei §i
raspunde de arhivarea §i gestionarea in condifii de sigurantd a acestora,

efecueazi verificari si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din evidenta fiscald ce are
constau din: adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc.; pentru efectuarea
corectiei se intocmesc ,,note de constatare’’(dacd se modificd nivelul impozitului sau taxei),
care se dau la operare i se anexeazd la dosarul fiscal.

elaboreazd pe baza datelor detinute, informari, situatii si orice alte asemenca lucrdri solicitate

de consiliul local sau primar.



Atributii de inregistriri fiscale,operare baze de date:

asigurd si rdspunde de operare corectd In rolurile unice a declaratiilor de impunere;

raspunde pentru toate inregistrérile, corectiile §i modificdrile din rolurile unice si evidenta
fiscald fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

introduce datele, asigurd si urmdreste prelucrarea corectd a informatiilor dupd documentele
primare din cadrul dosarului fiscal,

introduce datele personale ale contribuabililor, verificd si ridspunde de corecta inregistrare a
acestora In baza actelor si documentelor autentice prezentate;

raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date;

verificd pemanent si rdspunde de modul de exploatare a programului privind calculul debitelor
si majordrilor cu respectarea tuturor reglementérlor din acest domeniu;

rdspunde de luarea mésurilor ce se impun pentru operarea imediatd in program a tuturor
reglementdrilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor
aferente; verifici permanent si ia mdsuri specifice imediate pentru inldturarea tuturor
disfunctionalitétilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor
locale; rdspunde pentru toate operatiunile efectuate fard documente legal intocmite la rolurile
contribuabililor care conduce la diminuarea sau majorarea sumelor de plati;

asigurd si rdspunde de corecta operare in sistem a reglementdrilor care constituie baza pentru
calculul impozitelor i taxelor locale anuale;

editeazd si arhiveazd pe suport hértie si suport electronic situatiile privind:

> istoricul operatiunilor din roluri, pe ani fiscali;
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> situatia debitelor, pe surse de venit, element de bazd in fundamentarea

prevederilor bugetare anuale;

Atributii de executare silita:

organizeazd si desfigoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice §i fizice §i cea de
stingere prin alte modalitéti a creantelor bugetare;

verifici respectarea conditiilor de infiintare popririlor pe veniturile realizate de debitori;
urméreste respectarea popririlor infiintarii asupra tertilor popriti, precum si societdilor bancare
si stabileste, dupd caz, méasurile legale pentru executarea acestora;

evidentiazd si urméreste debitele restante primite spre urmérire;



* sd coopereze cu angajatorul i reponsabilul SSM, pentru a da asigurdri cd toate conditiile de
muncéd sunt corespunzétoare §i nu prezintd riscuri pentru securitate si sandtate la locul de
munci;

* sd coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenti pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

* sd dea relafii din proprie inifiativi sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in

domeniul protectiei muncii;

Atributii §i responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenti(SU):
* sdrespecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
format de responsabilul cu situatiile de urgen;
o sd utilizeze instalafiile, echipamentele din dotare potrivit instructiunilor tehnice si a celor date

de resonsabilul SU;

* sd nu efectueze manevre nepermise, neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparate
Impotriva incendiilor;

* sd comunice responsabilului SU, imediat dupi constatare, orice incilcare a normelor de
apdrare Imporiva incendiilor sau a orice situatie stabilita de acesta ca fiind pericol de incendiu,
precum §i orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare Impotriva incendiilor;

° sd coopereze, dupd caz, cu salariafii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de apirare;

sd acfioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei

oricdrui pericol iminent de incendiu;

e si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiilor detinute referitoare la producerea

incendiilor.

Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia pubtigs de conducere: _ -

Semndtura: ¢} \
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Data intocmirii: .

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnétura:.
Data:



