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ANEXA Nr. 1
(anexd inlocuitd prin art. Il din HG. pr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

PRIMARIA COMUNEI GREBENISU DE CAMPIE Aprob))
Compartimentul impozite gi taxe , achiziti publice
FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR IT
2. Nivelul postului : functie publicii de executie
3. Scopul principal al postului :

Scopul principal al postului:
desfasoara activitati specifice de stabilire, gestionare, urmarire a
taxelor si impozitelor locale

Conditii specifice pentru ocuparea postului®)
1. Studii de specialitate®) Studu economice de lungs durata ,
2. Perfectionari (specnailzarl-) - cursuri de specializare economice
3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)- cunostinte de nivel mediu
de operare pe calculator ;
4. Limbi striine®) (necesitate si nivel de cunoastere®) Nu este cazul .
5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare .

-Usurinta de a lucra cu cifre si de a analiza date,

-Bune aptitudini de redactare si de comunicare verbala.

-Desfasoare activitati necesare realizarii unei evaluarii ce trebuic sa determine daca
sistemele de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conformcu normele de legalitate, regularitate,economicitate, eficienta si eficacitate.

-Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale

-Utilizarea echipamentului de birou- fax si fotocopiator.

-Abilitatea de analiza si sinteza a datelor financiare si de alta natura si a informatiilori[
I
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scrise.
-Auto-motivare si autonomie.
-Capacitatea de a lucra in echipa.
-Capacitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate
-Capacitatea de asumare a responsabilitatilor personale
-Capacitatea de rezolvare a problemelor in domeniul de activitate.
-Flexibilitatesi adaptabilitate,
-Abilitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate.
-Confedentialitatea si pastrarea secretului de serviciu




. Cerinte specifice’)

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdifi si aptitudini manageriale)
Nu este cazul

Atributiile postului®):
1. Intocmeste dosarul fiscal al fiecarei persoane fizice si juridice, sens in care administreaza toate
documentele ce vizeaza 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 impreuna cu specialistii din aparatul de specialitate al
primarului in vederea corectet identificari a masei impozabile.
2. Stabileste obligatiile de plata ale persoanele fizice si juridice pe categorii de impozite si taxe in
acord cu actele normative in vigoare precum si cu reglementarile locale — intocmind in acest sens
matricola fiscala pana la data de 06 ianuarie a anului fiscal.
3. Introduce in programul electronic de impozite si taxe masa impozabila, pe tipuri si categorii
distincte pentru fiecare persoana fizicd i juridica precum si amenzile comunicate de persoane si
institutiile abilitate . Efectucaza operatiuni de rol fiscal (actualizari, modificari, deschideri noi} in
raport de circuitul civil dovedind cu acte ale bunurilor apartinand persoanelor fizice si juridice.
4. Urmareste colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor creante ale persoanelor fizice §i
juridice, efectuand operatiuni in programul de impozite si taxe in baza titlurilor de creanta si
titlurilor executorii. In cazul amenzilor implementeaza procedura specifica in raport de competente
urmarind incasarea acestora.
5. Intocmeste acte administrative fiscale conform prevederilor legale in domeniu
6. Implementeaza demersurile si procedura specifica executarii silite, implementand inclusiv
executarea silita prin poprire - sau, dupa caz, executare silita de bunuri mobile, imobile etc.
7. efectueaza controale in teren la persoanele fizice si juridice si ia toate masurile in vederea
impozitarii tuturor bunurilor identificate si care nu sunt inregistrate in evidentele fiscale.
8. Elibereaza certificate fiscale persoanelor fizice si juridice in acord cu legislatia specifica in
materie ;
9. Solutioneaza petitiile personelor fizice si juridice ce-i sunt repartizate de catre conducatorii
ierarhici ; verifica cererile de restituire a impozitelor si taxelor incasate cu titlu necuvenit
formuland propuneri justificate.
10. Efectueaza impreuna cu agentul agricol, controale in teren la peroanele fizice i juridice in
vederea confruntarii datelor inscrise in evidentele fiscale cu situatia faptica, propunand, dupa caz,
solutii si operand aspectele constatate respectiv avizate.
11. Propune sanctionarea contraventionala a agentilor economici ori decate ori se constata
incalcarea prevederilor codului Fiscal, de procedura fiscala ori a altor prevederi legale.
Solutioneaza petitiile sau adresele repartizate ce vizeaza domeniul de activitate.
12. Intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse masuti in
domeniul sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize de oportunitate in
domeniul financiar-fiscal, inclusiv propuneri privind stabilirea impozitelor si taxelor locale la
termenele si in acord cu prevederile fiscale (Codul Fiscal).
13.Elibereaza adeverinte sau alte documente din arhiva si nu numai, ce tin de compartimentul de
resort;
14 Instiinteazi contribuabilii cu privire Ia obligatiile declarative ce le revin, potrivit legii.

'15.Constati si aplica sancfiunile contraventionale pentru faptele reglementate
de legislatia fiscald de specialitate.

16 .Prezintd persoanei insércinate cu viza CFP, rapoarte zilnice corespunzitoare




domeniului sau de activitate cu privire la operatiunile de debitiri , scideri, compensiri

, restituiri in vederea exercitarii controlului asupra legalitdtii , regularititii i conformititii operatiunilor .
17.Intocmeste si i raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite(instintari de plata ,
somatii )

18.Incaseaza sumele reprezentand impozitele si taxele iocale , depune sumele de bani incasate
la Trezoreria Tg Mures si ridica numerar de laTrezorerie conform prevederilor legale .
19.Confrunta chitantele cu borderourile desfasuratoare de incasari.

20.Intocmeste lunar situatia centralizatoare privind incasarea impozitelor si taxelor locale si a

celorlalte venituri ale bugetelor.

21.Confrunta lunar situatia debitelor si incasarilor efectuate cu datele inscrise in registrul partizi

22. Tine evidenta contractelor de concesiuni si inchirieri, colaborand cu compartimentul care intocmeste
respectivele contracte si urmareste incasarea debitelor din concesiuni si inchirieri.

23. Intocmeste facturi catre agentii economici, in baza contractelor existente

RESPONSABILITATI :

-raspunde de pasirarea secretului de serviciu , precum si secretul datelor si

informatiilor cu cararcter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu ;

re obilgatia sa indeplineasca cu profesionalism , loialitate , corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu ce ii revin,

-raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii , programelor aprobate si
dispuse expres de conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora

-Raspunde , potrivit dipozitiilor legale ,, de corectitudinea si exactitatea datelor,informatiilor,masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;

1Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire inspector impozite si taxe

2. Clasa L.

3. Gradul profesional®) superior

4, Vechimea n specialitate necesard 7 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relational3 interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fafa de : primar , viceprimar , contabil si secretar

- superior pentru .. ........

b) Relatii functionale: Cu salariatii din cadrul institutiei, potrivit cerintelor activitatii cu Primar,
viceprimar, secretar , contabil si Consiliul local.. . .

¢) Relatii de control: Nu este cazul, in afara responsabilitatilor trasate 3
d) Relatii de reprezentare : In cadrul limitelor stabilite, reprezinta Consiliul local in raport cu|
cetetenii privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, in raporturile cu Directia Generala a
Finantelor Publice, Trezoraria, Directia Programe, Prognoza, Buget-Finante, Directia Judeteana-
de Statistica si Camera de Comert si Industrie Mures , Consiliul Judetean Mures .

n.Sfera relational’ externi:

a) cu autorititi si institutii publice: Cu Directia Generala a Finantelor Publice, Perceptia Rurala,
Trezoraria, Directia Programe, Prognoza, Buget-Finante, Directia Judeteana de Statistica _
b) cu organizatii internationale: nu este cazul:

¢) cu persoane juridice private: In masura in care misiunile de control necesita 3. Limite de
comnetentd’)




4, Delegarea de atributii si competenta
-Este inlocuita pe perioada cat lipseste din institutie de catre consilier debutant
fnlocuieste  pe  perioada  concediului pe  conmsilier  debutant .
Intocmit detl):
1. Numele si prenumele Bogitan Viorica- Simona
2. Functia publici de conducere secretar general al UAT
- 3.Semndtura..........
4. Data intocmirii ... .......
Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele . .........
2. Semnétura . .........

Contrasemneazi’?):
1. Numele si prenumele . .........
2, Functia..........

1) Se va completa cu numele, prenumele i functia conducitorului autotititii sau institutiei
publice. Se va semna de citre conducitorul autoritdtii sau institutiei publice si se va stampila in
mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la
nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzétoare.

3) - Pentru functiile publice din clasa [ si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotérarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificérile si
completérile ultericare.

- Pentru functiile publice de conducere se¢ mentioneaza si conditia previzuta la art. 465 alin. (3)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile
si completérile ulterioare.

4) Se mentioneazi, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionéri/specializéri
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupé caz, a
unor perfectionari/specializéri considerate utile pentru desfdsurarea activitatii fn exercitarea
functiei publice.

5) Daca este cazul.

6) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris” $i "vorbit", dupd cum urmeaza:
"cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel avansat".

7) Se mentioneaza, dacé este cazul:

- conditia specificd previzutd la art. 465 alin. (2) din Ordonania de urgents a
Guvernului ar, 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare, cu privire la
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevézute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la Tndeplinirea conditiei;

- delegdri, disponibilitate pentru lucru In program prefungit In anumite conditii,
dupi caz.




8) Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

9) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10} Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru Indeplinirea atributiilor
cate i revin.

11) Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului
autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publics de secretar general
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritdtii sau institutiei publice persoana care ocupi functia de conducere imediat
inferioard sé Intocmeascé si sd semneze figa postului, dacé prin reglementéri cu caracter special
nu se prevede altfel.

12) Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducétorului autoritatii sau institutiei
publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazi
potrivit legii, figsa postului nu se contrasemneaza.

(anexd infocuitd prin art. I din HG. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

NOTA UTG: In termen de 30 de zile de la data intrdrii in vigoare a H.G. nr. 546/2020,
autoritdtile i institugiile publice au obligatia de a actualiza fisele posturilor corespunzdtoare
functiilor publice de conducere si de executie, in conformitate cu modelul prevdzut in anexa nr. 1
la prezenta hotdrdre, cu modificdrile si completdrile ulterioare, inclusiv cu cele aduse prin .G,
nr. 546/2020. (Conform art. VII din HG. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)




