PRIMARIA COMUNET ROATA DE Jos

Jud, GIU
INTRARE
“IESIRE. NR. Rﬂ [2F

204 .. 2).... Luna MJ:ANULz“’j
ANEXA Nr. 1

(anexa mlocuzta L prinart. I pet. 23 din H.G. nr. 1173/2008, in vigoare de la 2 brie 2008)

s i N

Denumirea autorltatu sau institutiei pubhce ...........
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FISA POSTULUI
Nr...........
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i Informatii generale privind postul g
1. Denumirea postului REFERENT ... ....... i
2. Nivelul postului GRAD PROFESIONAL SUPERIOR. . .
3. Scopul principal al postului INCASARE IMPOZITE SI TAXE LOCALE

|

i

Conditii specifice pentru ocuparea postului? ]
1. Studii de specialitate. STUDIT MEDII ABSOLVITE CU DIPLOMA DE BACALAUREAT
2. Perfectionari (specializari) .|

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (neces1tate si mvel) -MEDIU ........... ;

4. Limbi striine? (necesitate si nivel? de cunoagtere). . . . . . - . . §
3- 5. Abilitati, calitdti i aptitudini necesare capacitatea de implementare, de a rezolva eﬁc1ent
| problemele, de asumare a responsabilitatilor, de a lucre independent si in echipa, de’
autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, creativitate si spirit de 1n1t1at1ve
capacitatea de planificare si a actiona strategic;

6. Cerinte specifice®! — disponibilitate pentru lucru in program prelunglt 1n anumite conditii;
% 7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) .- . . . .. B
Atributiile postului®: . ... .. ... .. f
I 1. Inmaneaza sub semnatura, contribuabililor instiintarile de plata si preda referentului de taxe si impozite i
dovezile de inmanare ;
2. Emite pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale ; Incaseaza impozitele si taxele locale, taxe
forfetare stabilite prin H.C.L. si alte venituri extrabugetare ;

Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor legale ;.
Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile referentului de
Jimpozite si taxe locale ; ]

3. Inregistreaza debitele si incasarile din extrasul de rol i Impreuna cu referentul de impozite si taxe locale ; verifica

periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste permanent starea insolvabilitatii; |




4 Identlﬁca pe raza unitatii administrativ terltor/ale Satele Roata Mica, Roata de Jos, Sadma si Carto;am
persoanele care desfasoara activitatii aducatoare de venit, le sesizeaza pentru indeplinirea formelor legale si /n
vederea impozitarii conform Codului Fiscal ; g

5. Atributiile legate de confruntarea periodica i impreuna cu contabilul a situatiei fiecarui contribuabil in vederea;
‘corijarii eventualelor neconcordante cu registrul de rol si registrul agricol i

Atributii legate de instiintarea contribuabililor

-informeaza la inceputul fiecarei luni primarul si contabilul despre stadiul lichidarii pozitiilor de rol pe curent si
ramasita ;

; 6. Efectuarea altor atributii specifice postului, insarcinari stabilite prin lege, primite din partea Consiliul local, a

pr/marulw secretarului, contabilului;

¢ Primeste cereri si completeaza dosare pentru acordarea subventiei pentru incalzire in sezonul rece.

Participa in calitate de membru in comisii de inventariere, comisii de receptive si comisii de licitatie.
7. Face demersuri si intocmeste acetele necesare catre referentul taxe si impozite locale pentru demararea i

\procedurii de urmarire silita si intocmeste acte de insolvabilitate, conform prevederilor legale

8. Inventariere, selectionare, arhiva proprie;

9. Indeplineste si alte atributii primite de la primarul comunei sau consiliul local.

‘ Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire REFERENT
2. Clasa III
3. Gradul profesionalZ.SUPERIOR ... .......
4. Vechimea 1n specialitate necesard. 7 ANI IN STUDIILE MEDII NECESARE EXERCITARII
'FUNCTIEI PUBLICE
[ Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de. .primar, viceprimar, administrator public si secretar
- superiorpentru. . . ........
b) Relatii functionale: fata de toti angajatii primariei comunei Roata de Jos, Judetul Giurgiu
c) Relatu de control:. -. . ... .. ...
d) Relatn de reprezentare in limita competentelor fisei postului si in alte situatii cu respectarea
prevederilor legale 1n vigoare si imputernicire data de institutie;
;2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti 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 imputernicire




‘dat; de”institutie“ e

3. Limite de competentd® . conform fisei postului.
4. Delegarea de atributii si competentd. ..........
Intocmit de2:

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

2. Functia publicd de conducere. ... .......
3.Semnatura . ..........

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele. . .........
2.Semndtura . ..........
3.Data...........

Contrasemneazi!®:

1. Numele si prenumele

2. Functia. ... ..

3. Semnitura...........
4. Data.......... .




