PRIMARIA ORASULUI INTORSURA BUZAULUI
JUDETUL COVASNA

DIRECTIA: ECONOMICA

BIROU IMPOZITE SI TAXE LOCALE

APROB/,
PRIMAR,
URDA RAUL

FISA POSTULUI
NR. ccove

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului:Referent superior
2. Nivelul postului: Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: colectarea impozitelor si taxelor locale stabilite prin hotdrari ale

Consiliului Local intorsura Buziului
Conditii specifice pentru ocuparea postului2
1. Studii de specialitate: studii medii cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionarii (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul economic
3. Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel): de baza
4. Limbi straine’ (necesitate si nivel*) de cunoastere: cunostinte de bazi
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-nivel superior de indeplinire a sarcinilor si lucrdrilor stabilite.
-adaptarea la conditii alternative sau solutii noi.
-intensitate in implicarea si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor.
-capacitatea de evitare a stérilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice.
-creativitate si spirit de initiative.
-disponibilitate la program prelungit.
-spirit de echipa.
-rezistentd la stres
-capacitate de a comunica
-capacitate de consiliere in domeniul specific de activitate
-profesionalism
-atentie, rabdare, constinciozitate
-corectitudine in indeplinirea atributiilor

1 Se va completa cu numele si functia conducitorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de cétre
conducitorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completd cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritétii
sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

3 Daca este cazul

4 Se vor stabilii pentru fiecare dintre criteriile ,,citit”, ,.scris”, si .,vorbit”, dupa cum urmeaza ,.cunostinte de

baza”, ,.nivel mediu”, ..nivel avansat”.



6. Cerinte specifice’: disponibilitatea pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):
cunostinte foarte bune de legislatie, capacitate de concentrare, analizi si sinteza, usurintd in
stabilirea relatilor interpersonal, echilibrul emotional, capacitatea de a lua decizii si de a-si asuma
responsabilitatea, capacitatea de a se informa si Invata In permanenta, perseverentd, urmarirea si

finalizarea scopului.

Atributiile postului® |
- raspunde de stabilirea bazei impozitabile, a impozitelor si taxelor locale de cétre persoanele
juridice si fizice si a celor asimilate acestora. In acest sens:

-primeste si verificd declaratiile de impunere de la contribuabili

-folosind tehnica de calcul, efectuecaza inregistrari la rolurile nominale unice, efectueaza
borderouri de debite sau de scaderi

-in urma verificdrilor, emite decizii de impunere centralizate, procese verbale de impunere,
instintari de plata si alte documente necesare

-efectueaza corespondenta cu persoanele juridice si fizice referitoare la impunerea acestora

-raspunde de evidenta corectd a dosarelor si documentelor de evidenta a persoanelor juridice
si fizice, de numerotarea, arhivarea si starea coresponzitoare a acestora
-Sfera de cuprindere a impozitelor si taxelor locale datorate de catre persoanele juridice si fizice si
aflate in raspundere este urmatoarea

-impozit pe cladiri

-taxa pe cladire

-impozit pe teren

-taxa pe teren

-impozitul pe mijloacele de transport

-taxe pentru obtinerea autorizatiilor

-taxa pe mijloace de reclama si publicitate

-impozitul pe spectacole
-incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local
-instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative care le revin, potrivit legii
-prezintd persoanel insarcinate cu viza CFP rapoartele zilnice corespunzitoare domeniului sdu de
activitate cu privire la operatiuni de debitare, scaderi, compensdri, restituiri, in vederea exercitarii
controlului asupra legalitati, regularitatii si conformitétii operatiunilor efectuate
-raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute in
dosarele fiscale.
-asigurd arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de activitate, precum si a altor
documente, la solicitarea sufului direct, acorda bonifictiile legale in cazul platilor ficute cu
anticipatie.
-elibereazi certificate de atestare fiscald contribuabililor persoane fizice si juridice
-verificd datele din evidentele fiscale pentru eliberearea unor adeverinte sau inscrisuri

5 De exemplu: calatorii fregvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.
6 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanti cu

specificul functiei publice corespunzitoare postului.



-rispunde de corecta evidentiere a mijloacelor de transport in Registrul de evidenta a mijloacelor de
transport supuse imatriculdrii-inregistrarii.

-opereaza luarea sau scoaterea din evidentd a mijloacelor de transport,

-asigurd buna desfasurare a activitétii Biroului venituri, taxe si impozite si raspunde la solicitarea
sefului de birou in acest sens

-colaboreazd cu compartimentul Registru agricol- cadastru- imobiliar precum si cu celelalte structur
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale existente intre acestea.

-efectueaza operatiuni de debitdri si scaderi, scutiri, reduceri, calculeazd majorari de intarziere si
editeaza procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scddere, lista centralizatoare a
operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la operatiunile de debitare din sectorul sdu de
activitate.

-verificd anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate.
-indeplineste si alte atributii atabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului Local, dispozitii ale
primarului, Directorului Economic si Sefului birou venituri, taxe si impozite.

-are obligatia de a respecta normele securitatii si sdndtatii muncii, conform Legii nr. 319/2006, H.G.
nr. 425/2006 si normativele In vigoare;

-respectd normele P.S.I. conform Legii nr. 307/20006;

-respectd normele si indatoririle prevazute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor
publici;

-respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici, conform Legii nr. 7/2004

-are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, urmarind registrul
cu riscuri pentru operatiunile specifice serviciului

Sarcini speciale:
-inlocuieste temporar persoana angajata la compartimentul colectare venituri responsabila de

incasdri, precum si consilierul superior din acelesi compartiment, cu respectarea tuturor sarcinilor
de serviciu ale acesteia.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Referent
2. Clasa
3. Gradul profesional7: Superior
4. Vechime in specialitate necesara: 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primarul orasului, Viceprimarul, Director economic, Sef serviciu
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale:cu angajatii primariei (functionari publici si functionari contractuali)
¢) Relatii de control: Primar, Director economic, Sef birou venituri, taxe si impozite
d) Relatii de reprezentare: in limita competentelor stabilite
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice:colaboreaza cu toate institutiile statului care pot oferi informatii
pentru corecta stabilire si Incasare aveniturilor.

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale.



b) cu organizatii internationale: reprezintd institutia, in limita competentelor stabilite

c) cu persoane juridice private: pentru stabilirea bazei impozitabile si incasarea eficientd a
creantelor bugetare.

3. Limite de competemté8 :libertate deplind in exercitarea sarcinilor de serviciu, dupa consultare
prealabild a Primarului, Directorului Economic, Sef birou venituri, taxe si impozite.

4. Delegarea de atributii si competenta: atributiile pot fi delegate altei persoane din cadrul biroului

intocmit de’:

1. Numele si prenumele: Tohaneanu Maria

2. Functia publica de contdycere:Sef birou venituri, taxe si impozite
3. Semnatura......c........ & .
4. Data intoemirii.ownommivsnses

Luat la cunostintiade catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele

2. Semnatura......ccceeveeennnee.

Contrasemneazi'’

1. Numele si prenumele: Tohdneanu Maria
2. Functia: Director executiv-Directia economica

3. Semnatura.......cccoveeeeeerrenns

8 Reprezinta libertatea decizionala de care bei.eficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.
9 Se intocmeste de conducéatorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului.
10 Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazutd la art. 118, alin. (2) din Hotararea nr. 611/2008



