ANEXA Nr 1

‘Denumlrea autontatu sau 1nst1tut1e1 publlce ...........
PRIMARIA COMUNEI ROATA DE J OS, JUDETUL GIURGIU

gBlroul/Compartlmentul Contabilitate Buget Impozite si Taxe Locale

PRIMARIA CoMUNE] ROA

INTRaRg VU4 GIURGIY,” - YOS |
IES El. NR, —-.297/39 !'

ZIUA

Informatii generale privind postul :

' 1. Denumirea postului REFERENT . .........

¢ 2. Nivelul postului GRAD PROFESIONAL ASISTENT. ..

3. Scopul principal al postului INCASARE IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Conditii specifice pentru ocuparea postului2

FISA POSTULUI

1. Studii de specialitate. STUDII MEDII ABSOLVITE CU DIPLOMA DE|
BACALAUREAT i

2.  Perfectiondri  (specializari) . .- . ...
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesr[ate sinivel) -........... :
4. Limbi striine’! (necesitate si nivel? de cunoastere). . . . . . -. . . . .|
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare capacitatea de implementare, de a rezolva |
eficient problemele, de asumare a responsabilitatilor, de a lucre independent si in echipa, | |
de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, creativitate si spirit dei
Initiative, capacitatea de planificare si a actiona strategic; §
|

6. Cerinte specifice?! — disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii; g
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudinif
manageriale) - . . . . ; . . . . ;

Atributiile postului®: . } . . . . . . . . ;
1.-Organizeaza indruma si raspunde de activitatea de wurmarire si incasare la ttmp,%
varsare la buget a veniturilor din impozite si taxe locale si alte venituri: z
2.-Stabileste impozitul pe cladiri, taxele pe mijloacele de transport, taxele si impozitele |
pe terenuri, intocmeste borderourile de debite-scaderi;

i
3.-Intocmeste confirmarile de primire a scrisorilor de debitare si le expediaza catre’
unitatile ce le-au emis in termenul legal, de la primirea acestora, intocmeste borderourlle
de debit pe care le opereaza in evidenta centralizata si transmiteaceste debite catre

i

referentii incasatori;

i

|

4. —Intocmeste Si tme la zi evidentele rolurilor nommale unice ca evidenta analztzcaa§
3



= ~t

| urmaririi contrzbuabzlzlor !

H

J.-Tine evidenta(separat) cu cetatenii carora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si'
verifica daca acestia sunt in stare de insolvabilitate cel putin o luna pe an; g

% 6.-Intocmeste certificatele ce se elibereaza cu privire la situatia lor fiscala;

7.-Conduce registrul patrizi-venituri conform reglementarilor legale in vigoare;

8.-Intocmeste lista de ramasita la termene stabilite de lege; |

i
9.-Organizeaza si executa in teritoriu activitatea de wrmarire silita a bunurilor sz.
? veniturilor persoanelor fizice si juridice pentru incasarea impozitelor si taxelor

| neachitate la timp;
10.-Persoana ce utilizeaza aplicatia PATRIMVEN:

11.-Verifica agentii fiscali asupra modului de tinere a evidentei in extrasul de rol a;
debitelor curente restante;

12.-Raspunde de incasarea in termen a veniturilor fiscale si nefiscale;

13.-Identifica pe raza de activitate persoanele care exercita activitati producatoare de|

i venit si sesizeaza prin note de constatare organele competente in vederea impunerii si:
5

§ stabilirii sanctunilor contraventionale; |
]

| 14.-Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor
i neachitate in termen, {

15.-Selecteaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele la
arhiva pe baza de lista de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare,

16.-Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare sau
dispuse de conducerea primariei;sa ia initiative in domeniul sau de activitate.

‘ Identificarea functiei publice corespunzitoare postului !
1. Denumire REFERENT
2, Clasa III
3. Gradul profesional2. ASISTENT . .........
4. Vechimea in specialitate necesard. 6 LUNI IN STUDIILE MEDII NECESARE i
EXERCITARII FUNCTIEI PUBLICE
Stera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
i - subordonat fatd de. .primar, viceprimar, administrator public si secretar
- superior pentru...........




‘ ¢) Relatii de control:. -. .. .... ...
d) Relatii de reprezentare: in limita competentelor fisei postului si in alte situatii cu
rrespectarea prevederilor legale in vigoare si imputernicire data de institutie;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti §i institutii publice:. .Consiliul Judetean Giurgiu, Institutia Prefectului
Judetul Giurgiu, instante judecatoresti si alte institutii publice;

¢) cu persoane juridice private: . . . cu respectarea prevederilor legale in vigoare si

imputernicire data de institutie . . .. . ...

3. Limite de competenta® . conform fisei postului.

4. Delegarea de atributii si competentd. ... .......

Intocmit de2:

1. Numele si prenumele. .. ........

2. Functia publici de conducere. ... .......

3.Semnédtura...........

1 Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
! 1. Numele siprenumele...........
2.Semnatura. . .........

Contrasemneaza'Q:

1. Numele si prenumele

2. Functia. ... ..
3.Semndtura...........
4.Data...........
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Denumirea autorititii sau institu;iéi publi::e ..... T
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FISA POSTULUI

Nr.......

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului REFERENT . ......... |
. 2. Nivelul postului GRAD PROFESIONAL ASISTENT. . .
g 3. Scopul principal al postului INCASARE IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Conditii specifice pentru ocuparea postului

H
|
i
|
i
i

1. Studii de specialitate. STUDII MEDII ABSOLVITE CU DIPLOMA DE
BACALAUREAT
2,  Perfectiondri (specializiri) . .- e
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) -, . . .. ... ...
4. Limbi strdine? (necesitate si nivel? de cunoagtere). . . . . . - . . . .
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare capacitatea de implementare, de a rezolva
eficient problemele, de asumare a responsabilitatilor, de a lucre independent si in echipa,
“ de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, creativitate si spirit de;
Initiative, capacitatea de planificare si a actiona strategic; g’

i
i 6. Cerinte specifice?! — disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite§
conditii;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudinig
manageriale) - . . . . . 2 ; . . :
Atributiile  postului®: e :
1.-Organizeaza indruma si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la timp,
varsare la buget a veniturilor din impozite si taxe locale si alte venituri, i

i
%
i
i

2.-Stabileste impozitul pe cladiri, taxele pe mijloacele de transport, taxele si impozitele'
pe lerenuri, intocmeste borderourile de debite-scaderi;

3.-Intocmeste confirmarile de primire a scrisorilor de debitare si le expediaza catre
unitatile ce le-au emis in termenul legal, de la primirea acestora, intocmeste borderourile.
de debit pe care le opereaza in evidenta centralizata si transmiteaceste debite catre:
referentii incasatori; |

. . . . . N . . .- ¢
4.-Intocmeste si tine la zi evidentele rolurilor nominale unice ca evidenta analiticaa
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urmaririi contrzbuabzlllor

J.-Tine evidenta(separat) cu cetatenii carora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si'
verifica daca acestia sunt in stare de insolvabilitate cel putin o luna pe an;

6.-Intocmeste certificatele ce se elibereaza cu privire la situatia lor fiscala;
7.-Conduce registrul patrizi-venituri conform reglementarilor legale in vigoare;
8.-Intocmeste lista de ramasita la termene stabilite de lege;

9.-Organizeaza si executa in teritoriu activitatea de wrmarire silita a bunurilor si|
veniturilor persoanelor fizice si juridice pentru incasarea impozitelor si taxelor’
neachitate la timp,

10.-Persoana ce utilizeaza aplicatia PATRIMVEN: ;

11.-Verifica agentii fiscali asupra modului de tinere a evidentei in extrasul de rol a
debitelor curente restante;

i
12.-Raspunde de incasarea in termen a veniturilor fiscale si nefiscale;

H
13.-Identifica pe raza de activitate persoanele care exercita activitati producatoare de
venit si sesizeaza prin note de constatare organele competente in vederea impunerii si t

stabilirii sanctunilor contraventionale;

14.-Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasareq debitelor
neachitate in termen;

i
15.-Selecteaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele lax
arhiva pe baza de lista de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale mi
vigoare;

16.-Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare sau!
dispuse de conducerea primariei;sa ia initiative in domeniul sau de activitate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire REFERENT
2. Clasa III
3. Gradul profesional 2 ASISTENT ... ....... |
4. Vechimea in specialitate necesard. 6 LUNI IN STUDIILE MEDII NECESARE ;
EXERCITARII FUNCTIEI PUBLICE
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald intern: |
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de. .primar, viceprimar, administrator public si secretar |
- superior pentru. . ......... 5
{

?

b) Relatu functlonale fata de t0t1 angaJ atn prlmarlel comunei Roata de Jos, Judetul Giurgiu



d) Relatii de reprezentare: in limita competentelor fisei postului si in alte situatii cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si imputernicire data de institutie;
2. Sfera relationals externi:
a) cu autoritati si institutii publice:. .Consiliul Judetean Giurgiu, Institutia Prefectului
Judetul Giurgiu, instante judecatoresti si alte institutii publice;
b) cu organizatii internationale: . .- .. .. .. ..
¢) cu persoane juridice private: . . . cu respectarea prevederilor legale in vigoare si
Jimputernicire data de institutie . . ... ...
3. Limite de competenti® . conform fisei postului.
4. Delegarea de atributii si competenta. ..........
Intocmit de2:
1. Numele si prenumele. . . . . . ... ..
! 2. Functia publicd de conducere. . . . .. .....
3.Semndtura...........

i Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele. . . .. ... ...
! 2.Semndtura...........

Contrasemneaz3!0):

1. Numele si prenumele

2. Functia. ... ..
3.Semnatura...........




