CONSILIUL LOCAL RAFAILA
PRIMARIA COMUNEI RAFAILA
COMPARTIMENTUL BUGET,
CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE
APROB,
PRIMAR,

FINARIU CONSTANTIN

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: tine evidenta si opereaza zilnic in registrul de rol chitantele
din care rezulta achitarea impozitelor si taxelor de catre contribuabili.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializiri): - constituie un avantaj laparticiparea la programe de
perfectionare in domeniul gestiunii fondurilor publice, a executiei bugetare etc

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

Module Necesitate Nivel
Windows Cunostlllte Mediu Avansat Cunostn}te de Mediu Avansat
de baza baza
Microsoft
Word - Da - - Da -
Microsoft Da ) ) Da ) )
Excel
Microsoft
PowerPoint Da B B Da B B
Internet Da - - - Da -
4. Limbi straine:
Franceza Engleza

¢ abilitatea de a citi nivel mediu nivel mediu

* abilitatea de a scrie nivel mediu nivel mediu

* abilitatea de a vorbi nivel mediu nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sintezd);

- capacitate de organizare a activitatii;



- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea

unor decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

XS

8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

- corectitudine, tenacitate, seriozitate;
- obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor ivite;
- capacitate de adaptare;
- bun sim¢ si intelegere;
- perspicacitate si spirit metodic.
6. Cerinte specifice: Delegatii prin imputerniciri
7. Competenta manageriala (cunostinte, calitati si aptitudini manageriale): NU

Atributiile postului:

inregistreaza cronologic declaratiile pentru stabilirea impozitului pe cladiri si teren pentru
persoanele fizice si juridice si stabileste impozitul aferent;

inregistreaza cronologic declaratiile pentru stabilirea impozitului si taxei asupra mijloacelor
de transport pentru persoanele fizice si juridice;

. Inregistreaza cronologic declaratiile pentru scoaterea din evidenta a cladirilor, terenurilor si

mijloacelor de transport pentru persoanele fizice si juridice;

opereaza zilnic chitantele emise de catre agentii fiscali si casier, in registrul de rol sau
programul de impozite si taxe 1n sistem informatizat;

elibereaza certificate fiscale privind impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si
juridice;

primeste spre debitare si confirmare imputatii, despagubiri si alte debite;

tine evidenta persoanelor care beneficiaza de facilitati conform Codului fiscal (veterani de
razboi, vaduve de veterani de razboi, persoane cu handicap gr. I si II, precum si alte
categorii aprobate prin hotararea consiliului local comunal);

verificarea anuald a cetatenilor inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

participa la intocmirea listei de ramasite;

participa la intocmirea proiectului de hotarare privind stabilirea de impozite si taxe locale;
verificd modul de declarare a masei impozabile;

indeplineste activitatea de casier si pldteste salariile personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Rafaila, indemnizatiile consilierilor, ajutoare de urgenta
conform prevederilor Legii nr. 416/2001, cat si salariile asistentilor personali ale
persoanelor cu handicap gradul I cu insotitor, precum si depunerea de numerar;

intocmeste foile de varsamant pentru depunerea sumelor incasate din impozite si taxe;
contabilizeaza veniturile bugetare ale institutiei;

intocmeste lunar statele de plata;

opereaza in Registrul electoral modificarile intervenite in statul civil al persoanelor;
examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;

18.Verifica concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila
si fiscald a contribuabilului/platitorului;

19.

Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale in vederea confruntarii declaratiilor fiscale

cu informatiile proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante

pentru

aplicarea legislatiei fiscale;

20.Verifica, constatd si investigheaza actele si faptele rezultdnd din activitatea
contribuabilului/platitorului supus inspectiei fiscale sau altor persoane privind legalitatea si



conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
prevazute de legislatia fiscald si contabila;

21. Solicita informatii de la terti;

22.Verifica locurile unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile ori
unde se afld bunurile impozabile;

23.Solicita explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau
imputernicitul acestuia ori de la persoanele prevazute in lege dupa caz, ori de cate ori acestea
sunt necesare In timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si definitivarea constatdrilor;

24. Informeaza reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau a imputernicitul
acestuia, dupa caz, cu privire la constatdrile inspectiei fiscale si le disemineaza impreuna;

25. Stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, dupa caz,
fatd de obligatia fiscala principala declaratda de cétre contribuabil/platitor si/sau stabilita, dupa
caz, de organul fiscal;

26. Sanctioneaza, potrivit legii, faptele reprezentind incdlcari ale legislatiei fiscale si
contabile constatate si dispune masuri pentru prevenirea $i combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiei fiscale si contabile;

27. Dispune masuri asiguratorii, in conditiile legii;

28. Aplica sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal;

29.Intocmeste Avizul de Inspectie fiscald si-1 comunica contribuabililor/platitorilor cuprinsi
in programul anual de inspectie fiscala;

30. Verifica toate bunurile impozabile de pe raza comunei Soldanu;

31. Propune operarea la zi in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectuarii
inspectiei fiscale;

32. Intocmeste notele de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale
care intrd in competenta compartimentului;

33. Intocmeste raportul de inspectie fiscald in care va consemna toate datele si faptele
verificate, constatarile efectuate in urma verificarii documentelor si evidentelor contabile ale
contribuabililor/platitorilor cuprinsi in programul de inspectie fiscald;

34. Verifica legalitatea, modul de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire
al persoanelor fizice si juridice, emise de Institutia Arhitectului Sef, intocmite de contribuabili;

35. Procedeaza la impunerea in evidentele fiscale a bunurilor impozabile nedeclarate de
contribuabilii persoane fizice, ca urmare a inspectiei fiscale;

36. Semnaleazd conducerii primdriei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

37. Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret
de serviciu si pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

38. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: SUPERIOR, clasa de salarizare 45, gradatia 5§
4. Vechimea in institutie: 13 ani



Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar, Viceprimar, Secretar

- superior pentru:

b) Relatii functionale: Compartimentele functionale ale institutiei;

¢) Relatii de control: Nu

d) Relatii de reprezentare: Numai in limitele fisei postului si cele stabilite de conducere
prin imputernicire;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Numai in limitele fisei postului si cele stabilite de
conducere prin imputernicire;

b) cu organizatii internationale: Numai in limitele fisei postului si cele stabilite de
conducere prin imputernicire;

¢) cu persoane juridice private: Numai in limitele fisei postului si cele stabilite de
conducere prin imputernicire.

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atibutii si competenta:

intocmit de:
1. Numele si prenumele: Voicu Victorita
2. Functia publica de conducere: Secretarul comunei prin delegare de atributii
3. Semnatura:
4. Data intocmirii: 15 februarie 2018

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: Sandu Daniela
2. Semnatura:
3. Data: 15.02.2018

Avizat de:
1. Numele si prenumele: Finariu Constantin
2. Functia: Primar
3. Semnétura:
4. Data: 15.02.2018



