Denumirea autoritatii: COMUNA SANDOMIN IC, judetul APROB,
PRIMAR,

HARGHITA KARDA ROBERT

Compartimentul: FINANCIAR-CONTABIL, RESURSE UMANE,

IMPOZITE S1I TAXE LOCALE

FISA POSTULUI NR.

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: functie publicd de EXECUTIE, clasa I, grad PRINCIPAL
3. Scopul principal al postului: incasarea impozitelor si taxelor locale

4. Numele si prenumele ocupantului postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in specialitatea
STIINTELOR JURIDICE sau ADMINISTRATIVE;

2. Perfectionari (specializari): in domeniul administratiei publice locale, managementul
impozitelor si taxelor locale.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Word, Excel, Internet si al programelor
pe diferite domenii la nivel avansat.

4. Limbi straine: NU ESTE CAZUL.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, realizarea
obiectivelor, adaptabilitate, asumarea responsabilitatii, capacitatea de a rezolva problemele,
capacitatea de implementare, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite, capacitatea de a comunica, conduita in timpul serviciului, respectul fatd de lege si
loialitatea fatd de interesele institutiei, capacitate de lucru in echipa si independent, pastrarea
confidentialitatii, corectitudine si fidelitate, preocuparea pentru ridicarea nivelului
profesional individual.

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

7.Competenta manageriala: NU ESTE CAZUL.
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Atributiile postului:

urmarirea si aplicarea legislatie in domeniul sdu de activitate;
inregistrarea in evidentele fiscale a mijloacelor imobile;

incasarea impozitele si taxele locale, precum si orice alte sume date spre incasare
potrivit dispozitiilor legale, gestionand fonduri publice;

este obligat de a varsa la trezorerie toate sumele incasate in termenele prevazute in
regulamentul operatiunilor de casa, varsarea se va face in favoarea conturilor stabilite
in functie de natura veniturilor bugetare ncasate.

primeste si inregistreaza corespondeta privind miscarea debitelor (borderouri si
procese-verbale de amenzi) si le inregistreaza in rolul unic asigurand si inscrierea
debitelor si scaderilor in extrasul de rol al agentului fiscal,

analizeaza cererile si prezintd propuneri in legatura cu acordarea de amanari, esalonari,
reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe locale;

efectueaza actiunea ce 1i revine in domeniul inregistrarii-, transcrierii-, scoaterii
autoturismelor, tractoarelor, etc. dobandite;

intocmeste dosarul fiscal al fiecarei persoane juridice/fizice, sens in care administreaza
toate documentele ce vizeazd bunurile, proprietatile acestora precum si tot fluxul
informational (documente eliberate etc.), verifica informatiile din dosarul fiscal cu
rolul agricol si cu alte informatii din teren, efectueaza masuratori impreund cu
specialistii din aparatul de specialitate al primarului in vederea corectei identificari a
masei impozabile;

stabileste obligatiile de plata ale persoanele juridice/fizice pe categorii de impozite si
taxe in acord cu actele normative In vigoare precum si reglementdrile locale-
intocmind in acest sens matricola fiscala;

urmareste colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor creante, efectand
operatiuni in programul de impozite si taxe in baza titlurilor de creantd si titlurilor
executorii.

efectueazd controale in teren si ia toate madsurile in vederea impozitirii tuturor
bunurilor identificate si care nu sunt inregistrate in evidentele fiscale;

solutioneaza petitiile persoanelor juridice ce-1 sunt repartizate de catre conducatorii
ierarhici, verificd cererile de restituire a impozitelor si taxelor incasate cu titlu
necuvenit formuland propuneri justificate;
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tine o evidenta a contractelor de vinzare-cumpdrare, inchiriere $i concesiune ce
vizeazaproprietatea publicd sau privatd a comunei Sandominic, urmarind respectarea
obligatiilor contractuale, efectuind dupa caz propuneri temeinice ce se impun in caz de
nerespectare a obligatiilor contractuale;

aplica dispozitiile codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal;

urmareste respectarea prevederilor Codului de procedurda fiscald cu privire la:
subiectele raportului fiscal, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale,
stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, colaborare intre institutiile publice,
inregistrarea fiscald si evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice si juridice,
declaratia fiscala, decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a
stabili obligatii fiscale, aplicarea, etc.

intocmirea, inregistrarea si operarea borderourilor de debitare scadere in urma
inspectiei fiscale;

urmareste veniturile suplimentare provenite din chirii, taxe de concesionari, taxe de
participare la licitatie, etc.

executare silita prin poprire;

insolvabilitatea si raspunderea solidara;

inscrierea in tabelul creditorilor;

prescrierea dreptului de a cere executarea silita;

executarea silitd Tn cazul in care mostenirea nu este dezbatuta;

constatarea starii de insolvabilitate pentru persoanele fizice;

acordarea facilitdtilor fiscale;

executarea silita a creantelor fiscale prin instituirea sechestrului asigurator;
comunicarea actelor administrative fiscale catre persoanele juridice;
executarea silitd a bunurilor mobile si imobile;

tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;

participa la intocmirea documentatiilor anuale-proiectelor de hotarari privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta a contribuabililor persoane
juridice;

elibereaza certificate de atestare fiscala;
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emiterea s comunicarea somatiei;

elibereaza adeverinte, precum si alte documente solicitatd in baza legii de catre
contribuabili;

acordarea scutirii de la plata impozitului;

evidenta amenzilor, inclusiv realizarea controalelor interne, care sa se constituie in
parghie de verificare privind inregistrarea, urmarirea si incasarea acestora;

insolventa persoanei juridice;

acordarea esalonarii la plata pentru creantele bugetare restante datorate bugetului local
de cétre persoanele fizice si juridice;

acordarea facilitatilor fiscale pentru obligatiie fiscale anuale datorate pentru anul 2019;
anularea obligatiilor de platd accesorii;

facturarea;

indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor
normative in vigoare si in domeniu;

adoptd un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu,

.....

asigura relatia cu publicul in domeniul sau de activitate;

pregateste documentele in vederea arhivarii si preda responsabilului de arhiva;

trimite rapoartele si statisticile cerute de organele judetene si centrale;

indeplineste atributiile ce 1i sunt stabilite in Regulamentul de organizare si functionare;

intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari si dispozitiile primarului
st le nainteaza secretarului general al comunei, atunci cand este vizat sectorul sau de
activitate.

indeplineste si alte atributii sau sarcini prevazute de lege sau incredintate de catre
primar, viceprimar si Consiliul Local;

asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de
activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisd sau verbala a persoanelor
fizice, persoanelor juridice romane ori straine, cu aprobarea primarului;

urmareste si raspunde pentru respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si
protejarea datelor cu caracter personal in domeniul sau de activitate;

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si abtinerea de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii in care isi desfasoara activitatea;
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- abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice In exercitarea
atributiilor

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
1a cunostinta in exercitarea functiei;

- este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje

- la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaborarea
propunerilor de actualizare ale actelor normative proprii organizarii interioare;

- are obligatia sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al

H P

incompatibilitatilor,precum si normele de conduita.

- are obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un
conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a
acestora.

eqe v,

.....

sau a conflictului de interese, in termen legal.

- la numirea intr-o functie publicd, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevazute de lege, functionarul public are obligatia sa prezinte, in conditiile
Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si
declaratia de interese.

- 1n relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza autoritatii publice, are obligatia sd aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

- are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si
morale a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare, prin acte sau fapte care pot afecta integritatea
fizica sau psihicd a oricarei persoane.

- trebuie sa adoptd o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea legala, clara si
eficientd a problemelor cetatenilor.

- trebuie sa adoptd o atitudine demna si civilizata fatd de orice persoana cu care intra in
legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazd de reciprocitate, sa
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solicite acesteia un comportament similar.

- are obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatii publice,
principiu conform caruia are indatorirea de a preveni si combate orice forma de
discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

- respectarea principiilor care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici
si care stau la baza exercitarii functiei publice, precum si a indatoririlor privind
functionarii publici;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: PRINCIPAL

4. \echimea in specialitatea necesara: -

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a. relatii ierarhice: -subordonat fata de primar si consiliul local
-superior pentru: -
b. relatii functionale: -
c. relatii de control: primar, viceprimar, consiliul local,
d. relatii de reprezentare: n limitele stabilite de conducatorul autorit. publice, pe
baza legitimatiei sau a ordinului de delegare

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Harghita, Institutia
Prefectului Jud. HR si UAT-urile din judet, oficiile si directiile judetene,
precum si cu localitatile infratite

b. cu organizatii internationale:-

c. Cu persoane juridice private:-

3. Limite de competenta: propuneri, raportari.

4. Delegarea de atributii si competenta:in cazul concediului de odihna sau boala
atributiile vor fi indeplinite de d-na referent Bdjte Aranka-luliana.
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Intocmit de:

Numele si prenumele: Kurké-Marton Eva
Functia: inspector

Semnatura:

Data intocmirii: 2024

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele:
Semnatura:

Data: 2024

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: Karda Robert
Functia: primar al comunei Sandominic

Semnatura:
Data: 2024




