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Tel. 0235/433060
www.primariaviisoara.ro e-mail: primaria_viisoara_vs@yahoo.com

FISA POSTULUI nr. 1

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului — referent, clasa lil, grad profesional debutant, Compartimentul Economic,
Patrimoniu si Resurse umane

2. Nivelul postului : de executie

3. Scopul principal al postului : incasarea impozitelor si taxelor locale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : studii medii
2. Perfectionari : cursuri de perfectionare pentru cunoasterea reglementdrilor in domeniul
fiscalitatji.
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu
4, Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) :
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

-capacitate de analiza i sinteza,

-gandire critica si rationala,

-asumarea responsabiltatii i rezolvarea problemelor,

- judecaté obiectiva ,

-receptivitate, spirit de echipa, dispus la colaborare,

-corectitudine, seriozitate, atitudine principiald in relatjile cu cetatenii.

ATRIBUTIILE POSTULUI :

RESPONSABILITATI PRIVIND IMPOZITELE SI TAXELE LOCALE

e aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare cu modificarile si completarile ulterioare,
si a Codului de procedura fiscal3,

e Iinscrie in extrasul de rol debitele din lista de ramasita, debitele provizorii si definitive pe perioada
curentd si incasarile in numerar pe baza chitantelor si pe cont pe baza extraselor de cont,

e calculeaza si acorda bonificatiile prevazute de lege pentru plata cu anticipatie a debitelor,

e confirma pe titlurile executorii transmise la comuna pentru incasare (procese-verbale de amendd,
hotarari judecatoresti ca, debitorii au domiciliul in comuna, mentionand numarul de rol,



respectarea prevederilor legale in vigoare, privind evidenta amenazilor,

depune incasarile in numerar efectuate integral si la termenele prevazute de lege, la casieria
primariei impreund cu borderourile desfasuratoare,

preda chitantierele consumate cu mentiunea sumelor incasate pe acestea,

intocmeste formalitaile pentru executare silité a debitorilor i a rau-platnicilor.,

urmareste aplicarea procedurii legale in caz de poprire sau de sechestru pana la incasarea
integrald a debitelor,

intocmegte ingtiintari de plata pentru sume debitate in rolul contribuabililor, precum si pentru
sumele fara debit, incaseaza si urmaregte plata datoriilor acestora la termenele legale de plata,
calculeaza, debiteaza si incaseaza majorari de intarziere pentru acele debite pentru care
termenul legal de plata a fost depasit,

urmareste ca programul incasdrilor s& se deruleze la dimensiunile programului prevederilor
bugetare,

propune i colaboreaza la intocmirea listelor cu debitorii care sunt scutiti de la plata,

participd impreund cu operatorul de roluri la intocmirea listelor de ramasita si a listelor de
suprasolviri la sfargitul anului fiscal,

colaboreaza cu ceilalti angajati la intocmirea matricolelor la cladiri, teren, mijloace de transport
auto, alte bunuri, in vederea stabilirii impozitelor, taxelor, a altor venituri ce se incaseaza de cétre
primarie de la persoanele fizice i juridice,

intocmeste dosare pentru insolvabilitatea unor debitori pe care le supune verificarii unei comisii
stabilite de cétre primar,

depune saptdménal, constatérile de evaziune fiscald sau de abateri de la obiectul activitatii
aprobata liber-profesionistilor prin autorizafiile de functionare eliberate, se sesizeazd si
instiinteaza primarul asupra constructiilor neautorizate, asupra cladirilor, mijloacelor auto
nedeclarate de catre cetateni in vederea luarii masurilor necesare si a impunerii,

solicitd lunar, operatorul de roluri pentru confruntul debitelor si incasarilor din extrasul de rol i
registrul de rol,

inregistreaza in extrasul de rol sumele aparute in cursul anului dupa borderourile de debite si
scaderi emise,

ia toate masurile care se impun pentru evitarea prescriptiei unor creante, intocmeste lista cu
sumele prescrise in vederea analizarii cauzelor care au dus la presriere, si a se lua masurile
necesare,

{ine evidenta in dosare separate a insolvabilitatilor si prescrierilor pentru ca in momentul in care
se revine asupra debitorului s& se poata aplica modalitati de incasare sau de executare,

solicta primarului comunei sprijinul pentru transportul sau darea in custodie a bunurilor
sechestrate si pastrarea lor in siguranta,

participd la licitatia pentru valorificarea bunurilor scoase la vanzare in vederea stingerii creantei
bugetare,

propune primarului actionarea in instantd, in vederea obtinerii de titlu executoriu din partea
autoritatji judecéatoresti pentru acele creante pentru care nu exista o alta cale de stingere,

participa la intocmirea listelor pentru stabilirea debitelor la pasunea comunald, identifica impreund
cu viceprimarul comunei tofj cetatenii care folosesc pagunea si efectivele de animale ale acestora,
efectuarea inspectiei fiscale conform O.G. nr. 92/2003 privind Codul de Procedurad Fiscala,
repubicata,

asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa,
se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionala,

indeplineste si alte atribufji dispuse de catre primarul comunei sau celor ce decurg din acte
normative.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

Sfera relationala a titularului postului :

Sfera relationala interna;
Relatii ierarhice:



-Este subordonat  Primarului comunei; viceprimarului si secretarului general al comunei Viisoara.

-Are in subordine:-
e Relatii functionale:

- Cu Compartimentul Economic, Patrimoniu si Resurse umane;

e Relatii de control :
-In lipsa primarului ;
e Relatii de reprezentare :

De inlocuire :
Externe .
a) nu este cazul
b) Cu organizatii Internationale : Nu este cazul.
2. Sfera relationala externa :
b)cu organizaiji internationale: Nu este cazul;
c)cu persoane juridice private: Nu este cazul;

Limite de competente : Date de catre Primar ;
Delegarea de atributii i competente:

Intocmit de: Luat la cunogtintd de  catre
ocupantul postului:
Numele si prenumele : Costea-

Manole Valeriu Numele si prenumele :
Referent principal
inspector superior
Semnatura .......cc.ccoevees Semnatura...........coeerenenas
Data: Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele

PIRCIU LIVIU

Primar
SemnNaAtUra......ccocovurrerisrrarerseerens

Data :




