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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: inspector, grad profesional superior
2. Nivelul postului: functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: asigura evidenta nominala si evidenta centralizata a debitelor
si incasarilor din impozite si taxe locale si alte venituri.

Conditii specifice pentru ocuparea postului’)
1. Studii de specialitate: studii superioare
2. Perfectionari (specializari): participarea la cel putin un program de formare si perfectionare
profesionala o data la doi ani organizat de furnizori de formare profesionala.
3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): necesar nivel de baza
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de a Indeplini atributiile corespunzatoare functiei, a atributiilor delegate, a
activitatilor cu caracter neplanificat;
- implicarea in realizarea obiectivelor atat in mod independent, cét si prin munca in echipa;
- dorinta permanenta de perfectionare profesionala, de imbunatatire a activitatii curente;
- aptitudinea de a pune 1n practica cunostintele si deprinderile dobandite;
- atitudine activa in solutionarea problemelor, atitudine pozitiva fatd de idei noi;
- sustinerea obiectivelor institutiei prin promovarea unei imagini pozitive;
- respectarea normelor de disciplind si normelor etice in relatii cu functionarii publici, cu
cetatenii, etc.
6. Cerinte specifice: nu este cazul
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul

Atributiile postului:

o analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreazd restante la plata impozitelor si taxelor locale si
incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

o analizeaza si intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre
surse de venit, sau restituire, conduce evidenta acestora si urmareste operarea in evidenta fiscala;

o conduce evidenta analitica pentru debitorii din amenzi, despdgubiri, imputatii si
cheltuieli de judecata care se constituie in surse de venit ale bugetului local;

o verifica si rdspunde de modul de operare descarcare in partizi a platilor prin viramente
conform ordinelor de plata;

o asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de

venit ce se depun la trezorerie pentru operare in executia de casa;
J asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;



o asigura Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile.
Atributii privitoare la impozite si taxe persoane juridice:

o organizeazd, Indruma si controleaza activitatea de constatare si aplicare a impozitelor
st taxelor la persoane juridice;

o determina si comunica impozitele si taxele cu debit, datorate de agentii economici
persoane juridice;

o organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor juridice si cea de
stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;

o urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunere de catre contribuabili-persoane juridice;

o efectueaza inspectii fiscale care sa asigure conformarea contribuabililor persoane
juridice la declararea si plata impozitelor si taxelor locale, conform legii;

J constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala
in domeniu;

J intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice;

o intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scadere pentru impozitele si taxele
datorate de persoanele juridice pe care le transmite spre operare si arhiveaza la dosarul fiscal;

o asigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

o raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre persoanele responsabile cu

executarile silite, a dosarelor pentru debitorii rau platnici (ROL unic si ROL special), pentru a se
evita prescrierea debitelor;

o asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

o urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea
acestora,;

° analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizdrile si reclamatiile cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor la persoanele juridice;

o verifica la persoanele juridice detindtoare de bunuri supuse impozitarii ori taxarii,

sinceritatea declaratiilor de impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor
supuse impozitelor si taxelor;

o raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si
taxe locale (dar nu sunt declarate) si calculeazd in sarcina acestora obligatiile prevazute de
reglementarile in domeniu;

o colaboreazd cu organele de specialitate din cadrul D.G.F.P.C.F.S. , pe linia
identificarii sediilor unor debitori si a recuperarii creantelor bugetare;
o raspunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal, a deciziilor de impunere de

plata pentru toti contribuabilii persoane juridice si raspunde de identificarea si aflarea sediilor
sociale si domiciliilor reprezentantilor legali ai agentilor economici debitori catre bugetul local si
transmite informatiile persoanele responsabile cu executarile silite;

o asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotérari ale consiliului local
ori dispuse de conducerea primadriei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

o verifica agentii economici persoane juridice asupra determinarii materiei impozabile
reale, precum si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
o stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea

obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeazd dobanzi pentru neplata la termenele legale a
impozitelor datorate;

o asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor agentilor economici persoane Jurldlce
o intocmeste dispozitiile de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe precum si

pentru penalitatile si amenzile stabilite persoanelor juridice;



o intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in
teren in scopul Incasarii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveaza si actualizeazd dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii
aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala;

o efectueaza verificari cel putin odatd pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta
speciald in scopul unei eventuale reactivari;
o realizeaza operarea in evidenta fiscala a constatarilor din actele de control; efectueaza

analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile
luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;
o asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor executate in
conformitate cu prevederile legale

Atributii referitor 1a impozite si taxe persoane fizice:

J constata si stabileste impozitele si taxele prevazute de lege si prin hotarari ale
consiliului local, datorate de persoanele fizice;
o raspunde de identificarea detindtorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si

taxe locale si de intocmirea corespondentei legale pentru declararea si Inregistrarea bunurilor;
urmareste intocmirea si depunerea la termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili persoane fizice;

J organizeaza si desfasoard activitatea de executare silita a persoanelor fizice si cea de
stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;

o aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabilor care incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru nlaturarea deficientelor constatate;

o analizeazd, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor de la persoane fizice;

o asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului

local ori dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si
incasarea impozitelor si taxelor locale;

o raspunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal, a instiintarilor de plata
pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice;

o colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie in vederea corectarii erorilor
din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare,

o asigura intocmirea si transmiterea "instiintarilor de plata" contribuabililor care nu-si
achita la termenele legale obligatiile catre bugetul local-constand din impozite si taxe; urmareste
permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora; raspunde de
operarea la rolurile unice a amenzilor de la rolurile speciale (dupa identificare), spre a se da
posibilitatea incasarii acestora direct la casierie la prezentarea contribuabililor pentru plata
obligatiilor curente;

o efectueaza inspectii fiscale care sa asigure conformarea contribuabililor persoane
fizice la declararea si plata impozitelor si taxelor locale, conform legii;

J intocmeste borderourile de debitare si scaderi, urmareste operarea lor in evidenta
fiscala si raspunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

o raspunde de intocmirea si transmiterea in termen , a dosarelor pentru debitorii rau
platnici (rol special si rol unic), pentru a se evita prescrierea debitelor;

o urmdreste Intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii persoane

fizice, care detin bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale in limita administrativa a
comunei Dragomiresti si raspunde de arhivarea si gestionarea in conditii de siguranta a acestora;

o efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din evidenta
fiscala care constau din - adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc. pentru
efectuare corectii de intocmesc "note de constatare” (daca se modifica nivelul impozitului sau
taxet), care se dau la operare si se anexeaza in dosarul fiscal.

o intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in
teren 1n scopul incasdrii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveaza s1 actualizeaza dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii



aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala;

o efectueaza verificari cel putin odatd pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta
speciald in scopul unei eventuale reactivari;
o elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari, situatii si orice alte asemenea lucrari

solicitate de Consiliul Local sau Primar.

Atributii de inregistrari fiscale, operare baze de date:

o asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;
o raspunde pentru toate Inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

o introduce datele, asigura si urmadreste prelucrarea corecta a informatiilor dupa
documentele primare din cadrul dosarului fiscal;

o introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta
inregistrare a acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;

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

o verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind
calculul debitelor si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu;

o raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a

tuturor reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor
aferente; verifica permanent si i1a masuri specifice imediate pentru 1inlaturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor
locale; raspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente legal intocmite la rolurile
contribuabilor care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri debitare sau
scadere);

o asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie
baza pentru calculul impozitelor si taxelor locale anuale;

e editeaza si arhiveaza pe suport hartie si suport electronic situatiile privind:

oistoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;

orepertoar contribuabili si situatii partizi;

olista ramasitelor pe vechimi si situatiile statistice;

Osituatia debitelor pe surse de venit element de baza in fundamentarea prevederilor bugetare

anuale;
Atributii de urmarire si executari silite: raspunde de :
e organizarea si desfasurarea activitatilor de executare silita a persoanelor juridice si fizice si
cea de stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;
e verificarea respectdrii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor propriti, precum si
societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

0]

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:



- subordonat fata de: primar

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei

c¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limita mandatului primit din partea conducétorului institutiei

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: D.G.F.P. Vaslui, Trezoreria Vaslui, alte unitati si institutii
cu care intra in relatii de serviciu

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private: in limita mandatului primit din partea conducatorului institutiei.
3. Limite de competenta: in limita mandatului primit din partea conducatorului institutiei.

4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere: primar

3. SemMNAtULra: .ot
4. Data intocmirii:03.04.2023

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

3. Data:03.04.2023



