PRIMARIA COMUNEI MALAIA, JUDETUL VALCEA

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: CONSILIER IMPOZITE SI TAXE LOCALE

2.Nivelul postului:
Functia publica de conducere: -
Functie publica de executie:consilier IMPOZITE SI TAXE LOCALE

3.Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute Codul Fiscal
aprobat prin Legea nr.227/2015, cu modificarile si completarile ulterioare si HGR nr.1/2016
pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal.

Conditii specifice pentru ocuparea postului )

1. Studii de specialitate *): studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd

‘ 2.Perfectioniri (specializiri 4):

‘ 3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

‘ 4.Limbi straine 5) (necesitate si nivel de cunoastere®): nu e cazul

S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -grad ridicat de initiativa si creativitate, aptitudinea
de a desfasura activititi complexe, grad ridicat de autonomie in actiune, asumarea
responsabilitatii, capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite n
scopul realizarii obiectivelor stabilite prin fisa postului si de organele ierarhice superioare,
capacitatea de a rezolva problemele, capacitate mare de atentie, capacitate de analiza si sinteza-
grad ridicat, capacitate de lucru in echipa si independent, promtitudine si eficientd in efectuarea
lucrarilor, pastrarea confidentialitatii, corectitudine, fidelitate, abilititi de comunicare si
preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual.

6.Cerinte specifice 7): adaptabilitate, rezistenta la stres, abilitati de mediere si negociere, de a
lucra in echipd, capacitatea de a comunica

7.Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):




Atributiile postului ®):

Atributii specifice :

. Constatda si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice sau
persoanelor juridice si asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse
de persoanele fizice sau persoanelor juridice, care se completeaza cu procesele-verbale de
control ale inspectorilor de specialitate. Intocmeste borderourile de debite si scideri pentru
persoanele fizice sau persoane juridice si urmareste operarea lor.

. Urmareste Intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de citre persoane fizice sau a persoanclor juridice

. Intocmeste dosarele fiscale ale persoanelor fizice sau juridice

. Verifica periodic persoanele fizice sau juridice aflate in evidentd ca detindtoare de

bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie
venit al bugetului local, In legaturd cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile
intervenite operand. dupad caz, diferentele fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru
incasarea acestora la termen.

. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale

. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor de la persoanele fizice sau juridice.

. Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si Consiliului local, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor

. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza

. Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol

. Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor

neachitate In termen, a amenzilor sau orice tip de document care i-a fost repartizat de catre
ierahul superior

. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si
stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare.
. Intocmesc materiale la obiectiunile formulate la actele de control sau de impunere,
conform legislatiei in vigoare.

. Intocmeste cererile de inlocuire a amenzilor contraventionale cu prestarea unei
activitati in folosul comunitatii

. Intocmeste dosarele necesare privind transformarea amenzilor contraventionale cu
prestarea unei activitati in folosul comunitatii

. Participa la sedintele Consiliului Local;

. Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primarul
comunei.

Atributii generale :

. Respectd ordinea si disciplina de la locul de munca;

. Nu pardseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

. Respecta programul de lucru si executd intocmai si la timp obligatiile de serviciu,
folosind integral si cu eficientd timpul de lucru;

. Respectd normele de protectia muncii si PSI , precum si legea privind protectia
mediului;

. Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli
sesizate in cadrul institutiei;

. Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in

timpul programului de lucru;




. Are o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu

superiorii;
. Sa aiba o tinutd morald si vestimentara corecta,
. Pentru preintdmpinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor

sau a altor cazuri de fortd majord, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata
functionarilor publici, a salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la
luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sdnatatii in munca:

1. Respectd cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face
el insusi si nu impiedicd aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de muncd din punct de vedere al mediului, intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate (inclusiv igiend) si curdtenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care
poate constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anuntd imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si
ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu
se extinda sau sa produca noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuzi si o continue, dacd nu sunt respectate cerintele de
securitate, fard sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel s nu dea nastere la un
pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionald §i anuntd conducétorul direct
asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;
8. Isi insuseste si respectd prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;
9. Isi desfasoard activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionald, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

10.  Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat ;

11.  Da relattile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului

1.Denumire: consilier achizitii publice

‘ 2.Clasa: 1

| 3.Gradul Profesional’: debutant

‘ 4.Vechime in specialitate necesara: -

Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relationala Interna:
a)Relatii ierarhice:
| - subordonat fatii de:primar, secretar general uat




| -superior pentru:-nu este cazul |

b)Relatii functionale:

conform Regulamentului de organizare si functionare

c)Relatii de control:

nu este cazul

d)Relatii de reprezentare:

in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Comunei Malaia

2.Sfera Relationala Externa

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei
Comunei Malaia

b) cu organizatii internationale: 1in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei
Comunei Malaia

c) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea Primadriei
Comunei Malaia

3.Limite de competenti 1°):

Potrivit prevederilor normative in vigoare

4.Delegare de atributii si competenta:

potrivit prevederilor normative in vigoare

Intocmit de 1V;

1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3.Semnadtura:

4.Data:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:
2.Semnatura:
3.Data:

Contrasemneazi '?):

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Data:

") Se va completa cu numele, prenumele si functia conducitorului autorititii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul
autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

%) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

%) - Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile previzute la art. 20 alin. (2) din Hotirarea
Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.




%) Se mentioneazi, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializiri stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in
exercitarea functiei publice.

%) Daci este cazul.

%) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de bazi", "nivel mediu", "nivel
avansat'.

") Se mentioneazi, dac este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

8) Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanti cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

®) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1% Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

') Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativteritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice
persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter
special nu se prevede altfel.

12) Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar
revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza
potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



