PRIMARIA COMUNEI SINTEA MARE
Compartimentul Financiar contabil

Aprobat
Primar,
Ban Ci
FISA POSTULUI
Nr. 263773

A. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului: EXECUTIE
3. ID post: 263773
4. Scopul principal al postului:
Desfésoard o activitate de interes public ale cirui scopuri principale sunt asigurarea evidentei
si incasdrii veniturilor la bugetul local

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii
superloare de lunga durata, absolvite cu diplomi de llcenta sau echivalenti — specializare — stiinte
economice
2. Perfectiondri (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- asumarea responsabilitatilor,
- abilitati de comunicare,
- abilitati pentru lucru in echipd si independent,
- pdstrarea confidentialitdtii,
- corectitudine, fidelitate,
- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual,
- grad ridicat de autonomie in actiune,
- capacitate mare de atentie.
6. Cerinte specifice’): program flexibil, deplasari in teritoriu, capacitate de adaptare la situatii
specifice, delegari.

C. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate;

2. Gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia publica si a
raporturilor administrative din cadrul autoritétii sau institutiei publice;

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor;

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor;

5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea
atributiilor de serviciu si de a identifica cea mai buni varianti de actiune;

6. Capacitatea de transmitere a ideilor, In scris si verbal, fluentd in scris, incluzand capacitatea
de a scrie clar si concis;

7. Capacitatea de a lucra in echipd, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si
aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor
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D. Atributiile postului:

Atributii executare silita

a) organizeazi si asigurd activitatea de urmdrire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen;

b) organizeazi, desfasoard si asigurd, conform competentei legale, activitatea de executare silitd a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor bugetului
local;

c) verifica legalitatea titlurilor executorii;

d) intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de Infiintare a popririlor pe veniturile si
disponibilitatile banesti realizate de debitorii bugetului local, urméreste respectarea popririlor infiintate
si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

e) evidentiazd si urmareste debitele restante primite spre urmrire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

f) Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile
publice, si asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
executarea acestora;

g) Intocmeste adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii
cétre organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

h) intocmeste procesele-verbale de scoatere din evidentid a amenzilor pentru contribuabili
decedati;

i) intocmeste documentatia necesara transferului dosarelor de executare citre alte localititi la
data identificérii schimbarii domiciliului contribuabililor;

J) urmareste Incasarea veniturilor fiscale si nefiscale In termenul de prescriptie si stabileste
mdsuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmirire si incasare;

k) intocmeste si verifici documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si disparuti si
dacd le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezintd spre aprobare persoanei competente, sau
dispune s se faci cercetiri suplimentare; )

1) primeste si solutioneazi corespondenta cu privire la urmérirea si incasarea debitelor neachitate
in termen;

m) Intocmeste si inainteaza conducerii centralizatorul listelor de rimisite si suprasolviri pe feluri
de impozite si taxe;

n) repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazute
de lege, In cazul In care la urmarirea silitd participd mai multi creditori;

o) Intocmeste situatii centralizatoare lunare cu evidenta Incasarilor rezultate din executarea siliti;

p) Intocmeste situatii centralizatoare analitice privind persoanele juridice respectiv sumele
ramase de recuperat de la acestea;

q) colaboreazd cu structura juridica la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor ce
sunt pe rolul instantelor de judecati;

r) urmdreste si rispunde de respectarea si aplicarea deciziilor primarului si a hotirérilor
Consiliului Local si a celorlalte acte normative care reglementeazi executarea siliti a impozitelor si
taxelor ce constituie venit al bugetului local;

s) iintocmeste corespondenta specificd postului si se ocupa de expedierea ei;

t) predd la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

Atributii Impozite si Taxe:

1. Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

2. Eliberarea  autorizatiilor de functionare pentru societitilor comerciale, dupi depunerea
dosarului cu actele firmelor;

3. Aplica sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia misurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate conform ordonantei nr.2/2001 - ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;



4. Analizeazd, cerceteazd si propune spre solutionare consiliului local al Comunei Sintea
Mare cererile In legdturd cu acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale citre bugetul local,
precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensiri, in conformitate cu
prevederile legale;

5. Urmareste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor consiliului local,
dispozitiilor pr1maru1u1 si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si taxele
locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
fizice;

Atributii impunere — constatare

Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscali;
Certificate de atestare fiscali;

Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;
Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

Cereri scutire impozit

Radieri cladiri, terenurt;

Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;
Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;
Declaratii modernizari la cladirile existente;

10. Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;

11. Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

12. Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

13. Gestionarea analitici a pozitiilor la impozitele pe clidiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclamai si publicitate;

14. Confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul de autorizare a
constructiilor cu baza de date de la impozite si taxe, pentru identificarea imobilelor nou construite, care
nu au fost declarate dupé expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

15. Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comunei Sintea Mare si a
satelor apartindtoare, atit persoane fizice cat si persoane juridice.

16. Eliberarea autorizatiilor de functlonare pentru societdtilor comerciale, dupd depunerea
dosarului cu actele firmelor;

17. Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate;

18. Inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazi si
semneazd carnetele si urmireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

19. Aplica sancpumle prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia misurile ce se impun pentru inldturarea
deficientelor constatate conform ordonantei nr.2/2001 - ordonanti privind regimul juridic al
contraventiilor;

20. Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice;

21. Taxa hotelier;

22. Facilitdti comune pentru persoane fizice si juridice

23. Asigura si raspunde de operarea corecti in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

24, Raspunde pentru toate Inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidenta
fiscald fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

25. Analizeazid, cerceteazi si propune spre solutionare Consiliului local al Comunei Sintea
Mare cererile in legdtura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale cétre bugetul local,
precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensiri, in conformitate cu
prevederlle legale, In cazul persoanelor juridice;

26. Analizeaza, cerceteaza si solutioneazi contestatiile cu privire la stabilirea 1mp021telor
si taxelor locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competentelor legale si propune

. . .
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primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate iImpotriva actelor administrative
fiscale;

27. Propune, In conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce
urmeaza a fi aprobate de citre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

28. Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea Intocmirii bugetului local;

29. Urmareste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale;

30. Asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor.

Atributii evidenta veniturilor

1 Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea Incasirilor in numerar de la contribuabili
reprezentand impozite si taxe locale;

2 Bfectuarea descércarii rolurilor contribuabililor care au efectuat pliti prin trezorerie;

3 Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;

4 fntocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice,
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

5 Intocmlrea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

6 Intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului previzut de OUG nr.
92/2003; realizarea operatiunilor previzute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

7 Colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice a judetului Arad, pentru care intocmeste
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de cétre marii contribuabili;

8 Solutlonarea neconcordantelor apdrute cu contribuabilii persoane juridice in cazul plitilor
efectuate de acestea prin banci;

9 Intocmirea zilnici a jurnalului de casd cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului
incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la trezorerie; emiterea zilnic,
a borderourilor de incasiri pe tipuri de impozite.

Atributii Impozite si Taxe autovehicule:

1 Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

2 Aplici sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr. 2/2001 - privind regimul juridic al contraventiilor;

3  Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor consiliului local,
dispozitiilor prlmarulul si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si taxele
locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
fizice;

Atributii impunere — constatare autovehicule

Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice

Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;

Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cérora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local

8  Gestionarea analiticd a pozitiilor la mijloacele auto;

9  Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si eliberarea
placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratiei Internelor 1501/2006 actualizat-
ordin privind procedura inmatriculdrii, fnregistrarii, radierii si cliberarea autorizatiei de circulatie
provizorie sau pentru probe a vehiculelor;
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10 Asigurd evidenta pldtilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice;

11 Facilitdti comune pentru persoane fizice si juridice

12 Asigurd i rdspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

13 Raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidentd
fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare 1n baza de date;

14 Asigura si pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucririlor.

Scutiri si facilitati

1 Verifica si analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata 1mp021telor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care il Thainteazi spre aprobare Consiliului Local;

2 Scuteste si faciliteazd, conform Legii nr.227/2015 — codul fiscal, persoanele fizice si juridice la
impozitul pe cladiri (art.456), impozitul pe teren (art. 464), taxa asupra mijloacelor de transport
(art.469), taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor (art.476), precum si alte taxe
prevazute la art. 484 si art. 486.

Atributii casier:

1. Tnscrierea fiscald in borderoul desfasurator si registrul de casd sumele incasate pe surse;

2. Inlocuirea operatorului rol;

3. Réspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si taxelor
locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile proprietate a
celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

4. Tnregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeaza si
semneazd carnetele si urméreste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

5. Asigura urmatoarele lucrari si pastreaza conﬁdentlahtatea informatiilor despre acestea:
Incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

Impozitul si taxa pe teren,

Taxa asupra mijloacelor de transport,

Taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,
Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

Taxa hotelierd, taxe speciale,

g. Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

6. Completeaza registrul de casa In lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/platd, deconturi);

7. Efectueaza operatiunile cu banca si tine legatura cu bancile In ceea ce priveste atributiile ce-i
revin;

8. Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primiriei si rdspunde de existenta
cronologica la zi;

9. Réspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasdri si plati
prin casierie;

10. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele Incasate de la clienti cu plata pe loc;

11. Tncaseazi sumele de bani dela chentl prin numdrare fapticd, in prezenta acestora.

12. La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneazi
pe ultimul exemplar;

13. Primeste de la preditori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la Just1ﬁcarea modului de utilizare a chltantelor

14. Intocmeste zilnic registrul de casd fard corecturi, stersdturi sau tdieturi, iar daci se fac totusi,
din greseald, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie si se semneazd de cdtre casierul care a efectuat
corectura;

15. Predd in contabilitate primul exemplar din registrul de casd, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreund cu documentele de casi;

16. Ridicé de la banca extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi fnregistrat;
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17. Réspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii;

18. Respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

19. Riaspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

20. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnati de primar si
CFP;

21. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoagterii reahta’gu obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

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

23. Are obligatia sd raporteze in scris conducerii direct si In timp util orice nereguli pe care le
observd in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al societdtii, indiferent de functia pe
care o detine, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deJa prejudicii unitatii;

24. Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de
calétori, etc.;

25. Identlﬁcarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, registrului
comertului sau a instantelor;

26. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncé ale debitorilor, cu ajutorul bincilor
si a inspectoratului teritorial de muncé, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

Atributii privind respectarea normelor de sinitate si securitate in munci, de prevenire si
stingere a mcendulor'
1. Iala cunostintd si implementeazd normele de sandtate si securitate in munci, de prevenire si
stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

2. Implementeaza si urmeaza misurile stabilite pentru procedurile de urgentd si de evacuare;

3. Evalueaza riscurile pentru securitate si sanitate in zona sa de responsabilitate, propune misuri
de prevenire si protectie a accidentdrilor la locul de muncd, de prim-ajutor, de prevenire si
stingerea incendiilor si evacuare a persoanelor din cladirile/zonele cu risc.

Atributii SCIM — Membru Comisie

1. Coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a
situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare citre
conducatorul entitétii publice;

2. Comisia de monitorizare elaboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, denumit program de dezvoltare, care se actualizeazd anual la nivelul fiecirei entitati
publice;

3. Comisia de monitorizare analizeazi si prioritizeazd riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor entitétii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerantd la risc,
anual, aprobate de citre conducerea entitatii.

fndepline;te si alte atributii sau sarcini primite de la primar.

E. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: DEBUTANT

4. Vechimea in specialitate necesard: NU ESTE CAZUL



F. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: PRIMAR
- Superior pentru: nu este cazul
- Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei
b) Relatii de control: in limitele de competenta
¢) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite prin legislatie
Extern:
a) cu autoritdti §i institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului
b) cu organizatii internationale: dupa caz
¢) cu persoane juridice private: dupd caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

2. Limite de competenti: conform atributiilor din fisa postului;

3. Delegarea de atributii:
a) Inlocuit de lerne Aurelia si Bodo Ildiko,
b) Inlocuieste pe lerne Aurelia si Bodo Ildiko;

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Mot Sanuta-Florentina

2. Functia: Coordon;tor ' compartiment
3

. Semnitura: .....
4. Data TNtOCINUFII: .ooeevrrnrvnmmmnnseeseessene

Luat la cunostintii de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura:
TN ) 2: £ 7 1O UOU

Contrasemneazi /Avizat de :
1. Numele si prenumele: Ban Ciprian
2. Functia de conducere: _)Primar

3. Semnitura:




