ROMANIA APROBAT,
PRIMARIA COMUNEI BALDOVINESTI PRIMAR - ENESCU ION
JUDETUL OLT

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1.Denumire postului : INSPECTOR
2.Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului :
Conditii specifice privind postul
1.5tudii de specialitate : studii superioare
2.Perfectionari(specializ3ri)-stiinte economice
3.Cunostinte de operare /programare pe calculator: nivel mediu
4.Limbi straine :
5. Abilitati,calitati si aptitudini necesare : usurinta in exprimarea in scris si verbal ,usurinta in
rezolvarea problemelor,abilitatea de a pune in aplicare solutii, adaptabilitate si
flexibiIitate,untegritate,onestitate,Ioialitate,responsabilitate,constiinciozitate,aptitudini de
comunicare,aptitudini in relatiile interumane
6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
7.Competenta managerial3 (cunostinte de management,calitdti si aptitudini manageriale )
ATRIBUTIILE POSTULUI : Imporzite si Taxe locale

Persoane fizice si juridice — Stabilire si constatare
-stabileste siincaseazi toate categoriile de impozite directe si indirecte,datorate de citre
persoane fizice si juridice, la bugetul local
-inventariaza toate proprietitile ce apartin persoanelor fizice si juridice ,pentru care acestea
datoreazd impozite si taxe, Ia bugetul local
-urmadreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege, a declaratiilor de
impunere de citre contribuabili,persoane fizice si juridice
-stabileste rolurile fiscale
-completeaza procesele — verbale Jinstiintarile de platd pentru impozite si taxe ,transmite
un exemplar contribuabilului
-tine evidenta altor venituri de |a persoanele fizice
-intocmeste si transmite notificiri privind intentiile de modificare a contractelor de incetinire
si contractelor de concesiune
-intocmeste si elibereazi certificatele fiscale,adeverinta de stare materiald,la cererea
persoanelor fizice si juridice
-intocmeste,dupd expirarea anului, raportul anual informativ cu privire la rezultatele
stabilirii impozitelor si taxelor locale
-emite facturi pentru plata concesiunilor si inchirierilor
-inregistreaza si tine evidenta mijloacelor de transport
-intocmeste matricola pentru impozitele si taxele locale,mijloacele de transport,borderourile
de debite si scaderi
-intocmeste dosarele de insolvabilitate
-solutioneaza cererile de scutire la plata impozitelor si taxelor locale



-primeste,inregistreaza,verifica si elibereaza certificatul de inregistrare,placutele de
inregistrare,completeaza registrul de evidentd pentru mijloacele de transport care nu se
supun inmatriculdrii  (mopede,masini,utilaje  autopropulsate,utilizate in lucrari de
constructii,agricole,forestiere,tractoare,care nu se supun inmatricularii, vehicule cu tractiune
animala)

-depune numerarul incasat la termenul prevazut de lege .

Operare roluri

-preia declaratiile de impunere privind taxele si impozitele locale ,la persoane fizice si
juridice

-verifica situatia fiscala a contribuabilului ,in vederea eliberarii certificatelor
fiscale,adeverintelor de stare materiald si avizelor pentru fisele si/de inmatriculare a
mijloacelor de transport

-face validarea zilnicd a incasarilor efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizarea
bazei de date

-opereaza in baza de date,compensarile ,restituirile ,scutirile de la plata impozitelor si
impozitelor locale ,in baza comunicarilor primite de la celelalte compartimente

-intocmeste formele de restituire ,compensare si virare a plusurilor din incasri

-intocmeste contul de debite si incasari

-inregistreaza debitele trecute in evidenta speciald si urmareste starea de insolvabilitate cel
putin o data pe an

-raporteazad trimestrial si anual ,prin dari de seamd ,realizarea bugetului local

-efectueazd periodic, confruntdri intre operatiunile de rol cu cele din extrasele de
rol,efectuand ,totodata, virdrile si compensirile necesare

-intocmeste listele provizorii de ramésite

-efectueaza operatiunile privind inchiderea anului fiscal si intocmirea listei definitive a
ramadsitelor si suprasolvirilor

-colaboraza cu celelalte compartimente din primarie

Alte venituri

-stabileste modul de evidentiere si urmérire a incasarii veniturilor bugetare,in cuantumul si
la termenele prevazute de lege

-stabileste modul de incasare ,debitarea veniturilor din amenzi

-face propuneri pentru stabilirea taxelor si impozitelor locale,a majordrii ,a facilitatilor ce pot
fi acordate ,reducerii si scutirii

-intocmeste documentatia pentru efectuarea compensatiilor,restituirii suprasolvirilor
-urmadreste atragerea de noi surse la bugetul local

Casierie

-efectueaza operatii de incasare a impozitelor si taxelor locale,amenzi ,venituri din
concesiuni si chirii,imputatii,taxe juridice si notariale,stabileste soldurile de platd pentru
fiecare tip de impozit sau taxa;

-evidentiaza incasdrile si platile in numerar prin registrul de casa,pe baza documentelor
justificative;

-depune la Trezorerie,pe bazi de foi de varsamant,sumele intrate in casierie ;

-confirmd, periodic, sumele incasate pe surse de venituri cu control de executie al bugetului
local emis;

-Intocmeste si preds la contabilitate ,zilnic,registrul de casa pentru operarea incasirilor in
Programul de contabilitate;

-verifica lunar,extrasele de cont din trezorerie cu incasarile in Casieria Primariei;



-elibereaza numerar din Casierie numai pe baza de dispozitie de platd semnat3 de citre
conducatorii ierarhici superiori;
-respecta plafonul de casd ,plafonul de plati si incasari pe zi ,conform legislatiei in vigoare ;
-tine evidenta CEC-urilor predate la banca,in Registrul intern de evidentd a cec-urilor de
incasat ,care se preda la serviciul contabilitate,la sfarsitul lunii.
Urmarire si incasare
-incaseaza de la persoane fizice si juridice impozitele ,taxele si alte venituri ;
-primeste,cu confirmare,borderourile de debite;
-calculeazd si incaseaza majordrile de intarziere in cazul platilor ficute dup3 expirarea
termenelor legale pentru plati facute cu anticipatie;
-inscrie zilnic, in borderourile desfasuritoare sumele incasate pe surse ;
-intocmeste periodic,lunar,pe categorii de contribuabili situatiile incasarilor debitelor;
-intocmeste fisele de urmarire a debitelor restante ,intocmeste si comunica somatiile de
plata;
-Initiazd proceduri de executare silitd pentru rau-platnici si care nu si-au achitat restantele;
-intocmeste dosarele pentru recuperarea debitelor , pe cale judecitoreasci;
-urmareste evolutia fiecarui dosar de judecats si stadiul incasarilor in cauzs :
-verifica cel putin o datd pe an, contribuabilii inscrisi in evidenta special3;
-colaboreazad cu celelalte birouri,servicii si compartimente pentru buna desfasurare
a activtatii institutiei ;
-are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ,Caurmare a
exercitarii atributiilor de serviciu ; nerespectarea atrage rispunderea ,potrivit legii;
-exercita atributiile de casier ;
-este singurul responsabil in fata legii pentru documentele prezentate la semnat si se
angajeaza pe proprie initiativd,dacd prin actul intocmit induce in eroare Primarul ,
Viceprimarul comunei,Inspectorul din cadrul Compartimentului Contabilitate-Financiar,
Organele de control ;
Identificarea postului
1.Denumire: INSPECTOR
2. Gradul : debutant
3.Vechimea in munca
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1.Sfera relationali interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fatd de Primarul ,Viceprimarul comunei
-superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale de colaborare cu Primaria si alte institutii publice
¢) Relatii de colaborare cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei
d)Relatii de reprezentare , prin Dispozitie a primarului
2.Sfera relationali externi :
-cu autorititi si institutii publice
-cu persoane juridice private : in misura in care activitatea o cere.
3. Limite de competenta
- Rezolva sarcinile conform atributiilor stabilite si a reglementarilor legale .

intocmit de :
Numele si prenumele : PERA PAULA
Functia : Secretar general UAT



SEMNATURA :
Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
Numele si prenumele :
SEMNATURA :

Data:



