ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA BEICA DE JOS
BEICA DE JOS, str. Principala nr.215
E-mail: beica@gcjmures.ro, Tel./ Fax. 0265-719612

Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Primaria comunei Beica de Jos

Compartimentul: Impozite si taxe, casierie si administratie publica locala

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Consilier debutant

Nivelul postului: de execufie

Scopul principal al postului: responsabilitate in domeniul impozitelor si taxelor locale

Conditii specifice pentru pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii universitare de licen{d absolvite cu diplomé, respectiv studii superioare

de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiinfelor economice;

Perfectionari (specializéri): -

Cunostinte de operare pe calculator: bune

Limbi straine: Nu e cazul

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva
eficient problemele, capacitate de asumare a responsabilitétilor, capacitate de autoperfectionare si
de valorificare a experienfei dobéandite, capacitate de analizd si sintezd, capacitate si spirit de
inifiativd, capacitate de planificare si de a actiona strategic, comunicativitate, confidentialitate,
capacitatea de a lua decizii corecte In exercitarea functiei, pastrarea secretului de serviciu, lucru in
echipa, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditi;

Cerinte specifice: cunostinfe in domeniul stiinfelor economice, seriozitate/responsabilitate,
adaptabilitate, autocontrol, capacitatea de a lua decizii corecte in exercitarea funcliei, s& aiba
calitati psihice necesare (rabdare, vitezad de reactie, capacitate de comunicare, etc.)

Competenta manageriala: Nu e cazul

Atributiile postului:

1. Indeplineste atributii privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de cate PF si PJ
in conformitate cu prevederile legale si comunic# instintéri de platé privind sumele datorate;
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2. Deschide, tine evidenta si conduce rolurile unice in programul informatic pentru fiecare P.F
si P.J, rol-uri in care se opereazé debitele restante, lista de suprasolviri, debitele curente,
majorérile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor si a altor
venituri ale administrafiei publice locale si rispunde de actualizarea acestora de cate ori
situafia o impune;

3. Tine evidenta si descarcé in programul informatic debitele pe baza chitantelor de plata si a
extraselor;

4. Verifica periodic, dar cel putin o daté pe luna stadiul incasérii taxelor si impozitelor locale gi
raporteaza stadiul acestor incasari primarului;

5. Verificd/confrunta lunar soldurile la veniturile conturilor de Trezorerie din contul de executie
a bugetului local cu centralizatorul incasérilor;

6. Actualizeaza periodic Tn functie de modificarile intervenite Rolurile;

Inregistreazd debitele transmise de cétre terfi, conform prevederilor legale si face
comunicarile de preluare a debitelor;

8. Inregistreaza si inscrie mijloacele de transport in evidentele fiscale atat la persoane fizice
cat si juridice gi le debiteaza i radiazad mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza
certificatului de radiere;

9. Elibereaza procese verbale pentru stabilirea taxei asupra mijloacelor de transport detinute
de PF si PJ;

10. Intocmeste borderouri debite pentru amenzi gi emite confirméri de debite:

11.Intocmeste periodic listele de platd cu impozite si taxe a contribuabililor si le inainteaza
casierului pentru incasare;

12.Tnscrie si tine evidenta zilnica a sumelor incasate in borderourile desfaguratoare pe surse de
venituri si respectiv pe subdiviziunile clasificatiei bugetare Tn vederea depunerii sumelor
Tncasate;

13.Calculeazé Tn vederea tncasarii majorari de intarziere in cazul platilor ficute dupa expirarea
termenelor prevazute de lege si acordad bonificatile legale in cazul platilor ficute cu
anticipatie ;

14.Intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate;

15. Creeaza rapoarte, documente, situati, studi, referitoare la activitatea compartimentului sau;

16.Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematici si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;



17. Atributii de urmarire a debitorilor restantieri in conformitate cu prevederile Legii nr. 207/2015
privind Codul de procedura fiscald cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea
aplicarii procedurilor de executare silitd, colaborand in acest sens cu personalul din cadrul
compartimentului impozite si taxe, casierie si administratie publicd locald In vederea
executarii silite a acestor debitori;

18. Atributii privind procedura de executare silitd a debitorilor (instiintari de plata, somatii, titluri
executorii, popriri bancare, executari silite, etc.) dupd expirarea termenelor scadente de
plata conform prevederilor legale n vigoare;

19. Urméresgte gi rdspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

20. Identifica conturile, In lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de
executare silita prin poprire asupra disponibilitatiior din conturi si prin poprire asupra
veniturilor debitorilor;

21.Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea
propririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu
debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea propririlor infiintate asupra tertilor
popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru
executarea acestora;

22.Asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totala sau partiala a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;

23.Intocmeste  documentatiile privind debitorii insolvabili i conduce intr-o evident3 separati
starea acestora, Tntocmind note de constatare si procese verbale de constatare a
insolventei;

24.Verifica periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauzi;

25. Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

26.Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialiti documentelor si a
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

27.Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica;

28.Primesgte cereri, le inregistreazd si intocmeste borderouri debite-scaderi cu veteranii de
razboi, vaduvele de veteran, persoanelor cu handicap si a altor categorii de persoane care
sunt scutite conform Codului fiscal in vederea scutirii de la plata impozitelor;

29.Intocmeste situatiile privind conturile de debite-incaséri, lista de ramasite, lista de
suprasolviri, lista de debite-scaderi, lista de bonificatii si listele de inchidere;

30. Intocmeste foile de varsdmant pentru depunerea numerarului la Trezoreria Reghin;



31.Colaboreaza cu casierul si raspunde pentru depunerea corectd a sumelor incasate de catre
acesta in conturile trezoreriei deschise pentru fiecare categorie de venit conform listelor de
conturi;

32.Inlocuieste casierul cand aceste este in concediu sau lipseste;

33. Atributii privind incheierea contractelor de furnizare apa-canal cu consumatorii, facturare si
incasarea pretului privind consumul de apa-canal;

34. Asigurad buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate, iar in cazul unor
deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate primarul;

35.Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesional3;

36. Gestioneaza informatiile cu privire la actele normative in functie de cerintele si competentele
compartimentului in care isi desfasoara activitatea;

37.Pastreaza secretul de serviciu Tn relatiile cu alte persoane;

38.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege;

39.Elibereaza certificate fiscale si alte adeverinte;

40.Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii
si termenelor de pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

41, Gestioneaza informatiile cu privire la actele normative in funciie de cerintele si competentele
compartimentului in care Tsi desfagoara activitatea;

42.Functionarul public debutant va aloca doua ore zilnic din timpul normal de lucru studiului
individual sau programelor de formare la care trebuie sa participe functionarul public
debutant, Tn conditiile legii;

43.1n scopul cunoasterii specificului activitétii autoritatii sau institutiei publice, functionarului
public debutant i se va asigura posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu
de catre functionarii publici definitivi din cadrul altor compartimente. Aceasta activitate se va
desfasura in coordonarea functionarului public sub a carui Tndrumare isi desfagoara
activitatea si nu poate depasi un sfert din durata perioadei de stagiu;

44.Indeplineste orice alte alte sarcini stabilite de citre primar, viceprimar sau secretarul
general;

45.Nerespectarea celor prevazute in prezenta Fisd de ocupare a postului, atrage dupa sine
sanctionarea,

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:




1. Denumire: Consilier

2. Clasa: /

3. Gradul profesional: debutant

4. Vechimea in specialitatea necesara: Nu e cazul

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar si secretar general

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu institutiile publice de pe raza comunei, cu autoritédti si institutii in domeniul activitatii
desfésurate

c) Relatii de control: in functie de competente

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institufia potrivit atributiilor date in competenta sa

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutiii publice: potrivit atributiilor date in competenta sa

b) cu organizatii internationale: Nu e cazul

c) cu persoane juridice private: potrivit atributiilor date in competenta sa

3. Limite de competenta : potrivit atributiilor date in competenta sa

4. Delegarea de atributii si competenta: potrivit atributiilor date in competenta sa

intocmit de:

1.Numele si prenumele: Moldovan Maria

2.Functia publica de conducere: P Wﬁ@
Y5 #
3.Semnétura: @ ’fﬁ%{”

Data intocmirii : 22.09.2021 V \L& e
/ \%{J‘LM\)’E\QJ

Luat la cunostinta de citre ocupantulpostului:

1.Numele si prenumele:

Semnatura:
Data: 22.09.2021

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: Pop Silvestru-Vasile

Functia: Secretar generaln
Semnatura: \ .

Data: 22.09.2021 ( )




