Denumirea unititii

*
Municipiul Gheorgheni Aprob*1)

administrativ teritoriale Primar:
Directia Economicd Nagy Zoltin
Serviciul Financiar — Impozite §i Taxe locale
Biroul/Compartimentul ‘ Verificiri si contabilitate a veniturilor
FISA POSTULUI
BE: sosemmion Loswmns 2020

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: expert
2 Nivelul postului: de execuie
3.Scopul principal al postului: administrarea creantelor fiscale si civile fatd de persoanele fizice §i
Jjuridice, verificarea tinerii evidentei contabile, sintetic/analitic, a veniturilor

Conditii specifice pentru ocuparea postului *2)

e S

Studii de specialitate — superioare,

Perfectiondri (specializiri) - nu este cazul,

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — Word, Excel

Limbi strdine *3) (necesitate si nivel *4) de cunoastere - nu este cazul,

Abilitati, calit#ti si aptitudini necesare - rezistenfd la [ucru in conditii de sires

Cerinte specifice *5) - deplasdri pe teren pentru indeplinivea procedurilor inspectie fiscald,
Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) - nu este
cazul.

Atributiile postului *6):
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confruntind datele cu evidenta fiscala, contabilitatea si Trezoreria locala;

Coordonarea activitdtii de impunere — verificare referitor la persoanele fizice si juridice;
Primirea, cercetarea si solutionarea sesizarilor, contestatiilor respectiv a reclamatiilor;
Constatarea, stabilirea §i impunerea ITL a persoanelor juridice/fizice, intocmirea §i
comunicarea deciziilor de impunere,

Efectuarea verificarilor si inspectiilor fiscale, intocmirea Proceselor verbale de constatare §i
Deciziile de impunere;

Verificarea permanentd a evidentei fiscale, a documentelor doveditoare a proprietdii pentru
corecta determinare a bazei impozabile si stabilirea eventualelor diferenfe, cu accesoriile
aferente; Verificarea raporturilor de evaluare intocmite pentru impoyitare;

Operarea debitarilor si scaderilor pe baza documentelor justificative — efectuarea operatiilor in
evidenta analiticd pe contribuabil;

In caz de nevoie participd la receptia constructiilor edificate de persoane juridice ;

Primirea si inregistrarea titlurilor executorii §i cele de creantd de altd naturd decat fiscald,
emise de alte servicii / entitdfi, debitarea in rolurile fiscale unice, efectuarea confirmarilor, si
asigurarea executdrii acestora in caz de nestingere, inainte de implinirea termenului de
prescripfie;

Identificarea semestrial a contribuabililor cu restante de altd naturd decdt cea fiscald,
verificarea legalitdtii procedurii de comunicare si inifierea demersurilor de executare silild,
dupd care se transmite dosarul Serviciului juridic;

Indeplinirea procedurii de declarare a insolvabilitdtii persoanelor juridice;

Urmdrirea declardrii starii de insolventd/faliment a firmelor, evidentierea separatd §i inscrierea
in termen la masa credald, prin declaratiile de creantd;

Efectuarea demersurilor de executare silitd — pdnd la realizarea creantei pentru cazurile
sesizate de Compartimentul Impunere, constatare, rvelafii cu publicul;

Gestionarea documentelor, gruparea pe ROL, contribuabil, respectiv arhivarea documentelor
create, §i predarea acestora la arhiva Municipiului, dupd caz;

Aplicarea sanctiunilor contravenfionale pentru actele sanctionabile constatate.

Verificarea intocmirii lunare a balantelor de verificare contabila a veniturilor incasate,




16. Verifica intocmirea Contului de executie a veniturilor - Anexa 12.

17. In lipsa sefului de serviciu semmeazd deciziile de impunere si a tuturor documentelor de
administrare a impozitelor §i taxelor precum si coordoneazd activitatea zilnicd;

18. Executarea si a altor sarcini date de Seful serviciului, §i respectarea regulamentului de ordine
interioard

19. Sd cunoascd si sd aplice prevederile legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal
in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Dzrectzvez
95/46/CE, aplicabil din 25 mai 2018.

20. Sa pdstreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a cdror prelucrare o efectueazd in
conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupd incetarea activitdtilor de
prelucrare a datelor

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
/. Denumire: expert

2. Nivelul studiilor: S

3. Gradul profesional: Superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationali interni
a} Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: seful serviciului financiar,

- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: in colaborare cu personalul Serviciului financiar ITL
c¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2.8fera relationald externi
a) cu autoritdti si institutii publice —legat de administrarea creantelor fiscale §i civile;
b) cu organizatii internationale - nu este cazul
c) cu persoane juridice private - nu este cazul
3.Limite de competentii: potrivil aiributiifor
4.Delegarea de atributii si competenti -
“Intocmit de -
1.Numele si prenumele
2.Functia publici de conducere: sef serviciu
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Luat la cunostmta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele
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Avizat de *10):

1. Numele si prenumele:

2. Functia: director executiv —

3. SEMNALUTA covceereeeece e et ee e e e e vaer e e s snnns
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*1} Se va completa cu numele gi fiunctia conducitorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de ciitre conduciitorul autoritifii sau institutiei publice i se va stampila
in mod obligatoriu.

*2} Se va completa cu informayiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege §i stabilite la nivelul autorititii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

*3) Daci este cazul,

*4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" gi "vorbit", dupd cum urmeazi: “cunogtine de bazd", "nivel mediu",
*3) De exemplu: calitorii frecvente, delegirn, detagéri, disponibilitate pentru lueru in program prelungit in anumite conditii.

*6) Se stabilesc pe baza activitiilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanti eu specificul funciei publice corespunzitoare postului.
*7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

*8) Reprezinia liberiatea decizionala de care bencficiaza titularul pentru indeplinivea atribugilor care Ji revin,

*9) 8¢ intocmeste de conductorul compartimentului in care Igi desfigoars activitatea titularul postului.

*10) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazutd la art. 118 alin.(2} din hotarére.

non

nivel avansat",



