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Biroul/compartimentul — Taxe si impozite

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Inspector

2 .Nivelul postului . executie

3.Scopul principal al postului : Impunerea materiei impozabile in totalitatea sa,
incasarea impozitelor si taxelor locale la termenele legale prevazute de lege,
executarea silita a debitorilor restanti.

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
licenta sau echivalenta in specializare — stiinte economice

Perfectionari : -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere ) : nu este cazul
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Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Capacitatea de implementare, capacitatea
de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
capacitatea de analizad si sinteza, creativitate si spirit de initiativd, capacitatea de
planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea
de a lucra in echipad si competentd in gestionarea resurselor alocate, ablitati de
comunicare si consiliere.

. Cerinte specifice : -

6
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale ) : nu este cazul

Atributiile postului :

A) EVIDENTA FISCALA INCASARI/COMPENSARI/ RESTITUIRI

B) PERSOANE FIZICE LITERELE (A,B,C,D,E,F,G,H,1,J,K) - Impunerea, urmarirea
incasarilor privind impozitele si taxele pe cladiri, terenuri, mijloace de
transport, amenzilor conform prevederilor Codului Fiscal si alte taxe conform

HCL.

1) efectueaza inventarierea materiei impozabile conform prevederilor legale pentru
contribuabili arondati;

2) verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale, conform
documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor.

3) intretine baza de date specifica in vederea mentinerii datelor la nivelul realitatii
prin efectuarea de operatiuni de actualizare a datelor existente aferente unui

contribuabil;




4) exploateaza aplicatiile specifice pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, a
majordrilor si a penalitatilor de intarziere si oricaror altor venituri proprii ale bugetului
local.

5) pastreaza in conditi de securitate dosarele contribuabililor (atat cele cu roluri
active cat si cele cu roluri inactive) pe care le arhiveaza si le depune apoi in arhiva
unitatii;

6) urmareste pastrarea secretului de serviciu asupra informatiilor existente in baza
de date si rdspunde pentru legalitatea actiunilor intreprinse

7) confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale .

8) analizeaza decadal/lunar/trimestrial sau ori de cate ori este cazul lista de solduri si
propune masuri de incasare operativa.

9) realizeaza situatiile centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor,taxelor,
amenzilor si a altor venituri la bugetul local si transmite situatiile Sefului de serviciu.
10) propune si elaboreaza proceduri interne de inregistrare, incasare, urmarire,
executare silita, prescriere, insolventa, insolvabilitate, etc. impozite amenzi si taxe
locale

11) arhiveaza documentele specifice serviciului la sfargitul anului;

12) intocmeste lista de ramasita si de suprasolviri pe feluri de impozite si taxe locale,
comparand cu contabilitatea rezultatele obtinute; urmareste incasarea listei de ramasita
din anii precedenti si anul curent si propune scoaterea din evidenta sau trecerea in
evidenta separata a persoanelor juridice ffizice,prescrise sau aflate in stare de
insolvabilitate, insolventa, etc.

13) colaboreza cu organele de control, intocmeste situatii fiscale solicitate de acestea privind:
stabilirea, incasarea, urmarirea si executarea creantelor bugetului local, raispunde de modul de
implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din actele de control,
(acte de control ale controlorilor Camerei de Conturi, audit public intern, alte organe de

control)

14) aplica in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane fizice

15) studiazd si insuseste prin studiu individual a actelor normative legate de
activitatea de impunere si altor acte adiacente.

16) intocmeste informari in legatura cu stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizice, rezultatele actiunilor de impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale pe fiecare fel de impozit taxe sau amenzi ;

17) indeplineste ori care alte atributii repartizate de organul ierarhic superior
18)colaborez& cu salariatii din cadrul compartimentelor serviciului si din celelalte
departamente/servicii/birouri/compartimente ale Primariei in scopul administrarii
eficiente a creantelor fiscale .

19) intocmeste situatii centralizatoare si analitice privind debitele si incasarile
impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local si transmite situatiilor Sefului de
serviciu

20) indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozifiile conducerii,

21) intocmeste adrese de raspuns la adresele primite de la alte organe sau servicii
descentralizate lichidatori, politie, parchet, experti, executori judecatoresti, notari
publici, instante.

22) pastreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor pe care le arhiveaza
si le preda la arhiva unitatii pe baza proceselor verbale de predare primire;

23) intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite si taxe
locale aflate in evidenta serviciului, achitate si nedatorate de cétre persoanele fizice
24) anunta seful ierarhic superior in cazul in care constata probleme in programul




informatic;

25) studiaza si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de
activitatea fiscala.

26) comunica si informeaza contribuabilii pe tema impozitelor si taxelor locale

B) URMARIRE S| EXECUTARE SILITA

1) efectueazi procedura de executatre silitd a debitorilor care nu isi achitd obligatiile bugetare
in termen legal;
2) efectucaza executari silite a creantelor bugetare in temeiul titlului executoriu emis_de
organul de executare competent in a carui raza teritoriald isi are sediul sau domiciliul
debitorul, ori unde acesta este luat in evidenta fiscald;
3) urmareste debitorii aflati in insolvabilitate.
4) intocmeste, emite, transmite actele de executare silita si parcurge etapele si
modalitatile de executare silita incepand prin comunicarea somatiei
5) intreprinde demersurile legale, in vederea incasarii debitelor inscrise in titlurile
executorii emise spre executare silitd, cu respectarea riguroasa a cerintelor si
termenelor legale, stabilite prin Codul de procedurd fiscald, si parcurge toate
etapelor de executare silita, pana la stingerea integrala a debitelor inscrise in titlurile
executorii, ori pané la epuizarea tuturor procedeelor i modalitatilor stabilite de Codul
de procedura fiscala.
6) cunoaste situatia la zi a debitelor emise spre executare silita precum si a celor
neincasate si intreprinde masurile de executare silitda in vederea recuperarii
creantelor bugetare nscrise in titlurile executorii, pana la stingerea debitelor inscrise
in fiecare titlu a carui executare silitd se cere, conform Codului de procedura fiscala.
7) indosariaza actele care atestd inceperea urmaririi debitului — titlul executoriu Tn
original gi un exemplar din somatia comunicata.
8) in caz de neplatd a debitului datorat bugetului local, dupa expirarea termenului
legal de 15 zile de la data comunicarii somatiei, se va proceda la indeplinirea
celorlalte modalitati de executare silita prevazute de lege, astfel :
a) va infiinta poprire asupra salariului sau dupa caz a pensiei
contribuabilului sau a altor venituri banesti urmaribile.
b) va infiinta poprire asupra tertului care datoreaza cu titlu de bani ,
vreo suma debitorului.
¢) vaproceda la indisponibilizarea bunurilor mobile si/sau imobile ale
contribuabililor persoane juridice/fizice rdu platnice la bugetul local, sens in
care va incheia: -proces verbal de sechestru pentru indisponibilizarea bunurilor
mobile sau imobile dupa caz;

d) va intocmi si depune la Serviciul de Carte Funciara-adresa si actele
subsidiare emise in baza titlului executoriu a carei executare silita se
cere, in vederea notdrii in registrele de publicitate imobiliara a
bunurilor imobile, cerand infiintarea inscriptiei ipotecare, in favoarea
bugetului local.
9) se deplaseaza in teren la contribuabilii rai-platnici, pentru incasarea debitelor
inscrise in titlul executoriu si pentru a solicita diverse informatji, sens in care,
urmareste realizarea incasarilor, pana la stingerea debitelor inscrise in titlul a carui
executare se cere.
10) incaseaza in teren, pe baza de chitantd, debitul datorat — daca debitorul Tsi

manifesta aceasta opfiune.




11) comunicarea unei adrese , cu privire la infiintarea popririi, persoanei fizice, in
situatia in care i-au fost poprite conturile din banca.

12) anunta persoana debitoare cu privire la procesul verbal de sechestru intocmit, in
vederea indisponibilizarii bunurilor (mobile sau imobile), solicitandu-i-se luarea la
cunostintd prin semnarea acestuia sau confirmarea refuzului semnarii de catre doi
martori.

13)procedeaza la ipotecarea bunurilor imobile ale contribuabilului — rau platnic, care
nu si-a onorat datoriile in urma demersurilor intreprinse pana la aceasta etapa.

14) emite anuntul de vanzare la licitatie a imobilului ipotecat si publicarea acestuia
intr-un cotidian de larga circulatie local si national.

15) organizeaza si asigura desfasurarea licitatiei la ora si data anuntata, in vederea
valorificarii bunurilor sechestrate.

16) urmareste incasérile efectuate de debitor in numerar ori ordin de plata, in sensul
ridicarii popririi infiintate si respectiv in vederea ridicarii ipotecii, in cazul in care
debitul pentru care s-a pornit executarea silitd a fost integral achitat.

17) aplica amenzi persoanelor care nu respecta prevederile Codului de Procedura
Fiscala si urmareste incasérile acestora inclusiv parcurgerea tuturor etapelor
executarii silite in vederea stingerii debitului.

18) solicita de la Directia de Evidenta Informatizata a Populatiei, Politia Romana,
Prefectura, Registrul Comertului, datele de identificare, a persoanelor fizice si a
autovehiculelor,;

19) colaboreaza cu celelalte departamente/servicii/birouri/ compartimente din cadrul
institutiei prin asigurarea unor raspunsuri competente si in termen util pentru o cat
mai buna coordonare a activitétii.

20) intocmeste si raspunde, adreselor si a oricaror comunicari care sunt necesare
catre diferite institutii sau persoane fizice ;

21) comunica raspunsurile la notele interne intocmite de catre alte departa-
mente/servicii/birouri/compartimente sau comunicarea unor note interne in situatiile
care impun acest lucru.

22) solicita informatii periodice si actualizate privind stadiul proceselor privind
persoanele care au atacat in instanta actele de executare silita, de la
Compartimentul juridic si contencios administrativ

23) intocmeste dosarele de insolvabilitate si trecerea in evidenta separata a
persoanelor fizice declarate insolvabile , conform legii.

24) intocmeste — lunar, trimestrial, anual — statistica debitelor supuse executarii silite
si sumelor incasate prin oricare modalitate prevazuta de lege, in cadrul executarii
silite, dupa emiterea titlurilor executorii.

25) asigura pastrarea in bune conditii a documentelor ce atesta faza in care se afla
fiecare dosar de executare silita,.

26) intocmeste lista de ramasita la sfarsitul perioadei luna/trimestru/an, ce se
prezintd ca anexa a Contului de executie in Consiliul Local, actioneaza cu prioritate
pentru incasarea celor mai mari debite din aceasta lista

27) cunoaste si respecta circuitul documentelor

28) aplica si executa dispozitiile legale in vigoare.

29) indeplineste ori care alte atributii legale stabilite de organele ierarhic superioare.
30) studiaza si insuseste prin studiu individual actele normative legate de
activitatea fiscala

31) respecta programul si orele de lucru fixate de institutie.




Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1.Denumire : inspector

2.Clasa ]

3.Gradul profesional : superior

4 Vechimea in specialitate necesara : minim 9 ani

Sfera relationala a titularului postului :

1.Sfera relationala interna :

a).relatii ierarhice :

_subordonat fata de : seful serviciului Buget si Resurse Umane si seful Biroului de taxe si
impozite

-superior pentru : nu este cazul

b).relatii functionale : toate departamentele si serviciile Primariei Sinaia

c).relatii de control :efectueaza controale la persoanele juridice, conform CPF

d).relatii de reprezentare : _reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa

2.Sfera relationala externa :

a).cu autoritati si institutii publice : potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul orasului

b).cu organizatii internationale :  nu este cazul

c).cu persoane juridice private :  Potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul orasului.

3.Limite de competenta : Stabileste veniturile persoanelor juridice, identifica pe raza
orasului persoanele ce poseda bunuri impozabile nedeclarate, luand masuri de evidentiere a
acestora, stabilind impozitele taxele si raspunderea contraventionala.

Participa la inspectia fiscala;

la masuri asiguratorii si executa silit conform O.G. Nr 92/2003

4.Delegarea de stributii si competenta : Potrivit delegarii date de primarul orasului.
Pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute va fi
inlocuit de unul dintre inspectorii din cadrul Biroului de taxe si impozite

Intocmit de :

1.Numele si prenumele : Vasile Paula

2.Functia publice de conducere : sef serviciu Buget si Resurse Umane

3.Semnatura

4 Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.Numele si prenumele :

2.Semnatura :

3.Data

Contrasemneaza :

1.Numele si prenumele : Badaran Gheorghe
2.Functia : Viceprimar

3.Semnatura :

4 Data :




