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ROMANIA > APROBAT
U.A.T. ORAS SINAIA PRIMAR,
BIROU TAXE SI IMPOZITE VLAD OPREA

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: INSPECTOR TAXE S| IMPOZITE

2. Nivelul postului : EXECUTIE

3. Scopul principal al postului:
- Inregistrarea, gestionarea, evidentierea si urmdrirea contractelor de inchiriere,
concesiune, asociere, executarea silitd a debitelor restante precum si a taxelor
prevazute de legislatia in vigoare;
-Inregistreaza deconturile la urmétoarele taxe: taxa de promovare turistica, taxa
salvamont, taxa reclama si publicitate; particip3 la efectuarea inspectiilor fiscale si
la intocmirea actelor de control si a anexelor aferente acestora, conform
legislatiei in vigoare;
-efectueaza procedura de executare silit3 a debitorilor din sfera sa de activitate,
care nu isi achitd obligatiile bugetare in termen legal;



Conditii specifice privind ocuparea postului :

a. Studii de specialitate : studii universitare de licentd absolvite cu diplom3,
respectiv studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplom3 de licentd sau
echivalenta in domeniul : stiinte economice sau juridice.

4.Cunostinte de operare/programare pe calculator (nivel) : Mediu

5. Limbi straine (necesitate si nivel cunoastere) : Nu este cazul.

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
- capacitate de organizare;
- operativitate, atitudine pozitiva fata de persoanele cu care vine in contact;
- capacitate de comunicare cu celelalte compartimente din institutie;
- cinste, corectitudine, onestitate;
- adaptabilitate la nou si la lucrul in echip;

7. Cerinte specifice : Nu este cazul.
8. Competenta manageriala : Nu este cazul.
Atributii :

- Inregistreaz3 in programul informatic contractele, actele aditionale, intocmite de
cdtre serviciile de specialitate (primirea acestora se va face pe bazd de proces-
verbal de predare-primire);

- Stabileste debitele aferente contractelor de inchiriere, concesiune, redevente,
taxe si a accesoriilor pentru debitele restante;

- Urmareste incasarea veniturilor la bugetul local, reprezentand chirii, concesiuni,
redevente si taxe aferente contractelor incheiate de Primaria Sinaia, cu terti;

- Raspunde de gestiunea chiriilor terenurilor aferente imobilelor - evidenta
contracte, emitere facturi, urmarire incasari, etc. ;

- Analizeaza cererile contribuabililor, le intocmeste dosare de evidentd si urmarire
debite;

- Completeaza dosarele pentru vanzarea spatiilor comerciale si a terenurilor
concesionate, in colaborare cu serviciul urbanism si cadastru;



Urmareste incasarea tuturor debitelor, potrivit legislatiei in vigoare, iar pentru

cele restante, intocmeste dosarele pentru executarea silita;

Raspunde de intocmirea corecta si la termen a documentatiei in vederea inceperii

procedurilor de executare silitd pentru persoanele fizice si juridice, care nu

respectd termenele de plata prevazute in contractele incheiate, emite instiintari

de platd, somatii, titluri executorii;

Solutioneaza in termen legal, solicitarile si reclamatiile cu privire la activitatea sa;

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

Executa orice lucrare atribuitd de seful ierarhic, cu respectarea termenelor,

precum si cele care deriva din legislatie in domeniul sdu de activitate;

Semneaza si isi toate lucrdrile pe care le intocmeste;

Raspunde in fata organelor de control pentru documentele intocmite Si

activitatea desfasurats;

Duce la indeplinire masurile stabilite prin actele de control, dispozitiile Primarului,

precum si hotdrarile Consiliului Local Sinaia;

Propune solutii de Tmbundtatire a activitatii de urmdrire si gestionare a

contractelor pe care le are in evidenta;

Raspunde de impunerea corectd si la timp a contribuabililor pe care 1i are in

evidenta sa;

Efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;

indrumé si spijind contribuabilii cu privire la Tnsusirea legislatiei cu privire la

impozitele si taxele locale;

Inregistreaza deconturile la urmatoarele taxe: taxa de promovare turistica, taxa

salvamont, taxa reclama si publicitate;

Participa la efectuarea inspectiilor fiscale si la intocmirea actelor de control si a

anexelor aferente acestora, conform legislatiei in vigoare;

Efectueaza procedura de executare siliti a debitorilor din evidenta sa, care nu isi

achita obligatiile bugetare in termen legal;

Urmareste debitorii aflati in dizolvare, lichidare, faliment, reorganizare,

insolvabilitate;

Asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silit pentru creantele

bugetare restante, prin urméatoarele atributii:

a) Intocmeste, emite, transmite actele de executare silita si parcurge etapele si
modalitatile de executare siliti:



b) intreprinde demersurile legale in vederea incasirii debitelor inscrise in titlurile
executorii emise spre executare silitd, cu respectarea riguroasa a cerintelor si
termenelor legale, stabilite prin Codul de procedura fiscald si parcurge toate
etapele de executare silitd, pana la stingerea integrald a debitelor inscrise in
titlurile executorii ori pana la epuizarea tuturor procedeelor si modalitatilor
stabilite prin lege;

c) Cunoaste situatia la zi a debitelor restante si intreprinde toate méasurile de
executare silita in vederea recuperdrii creantelor bugetare inscrise in titlurile
executorii, pana la stingerea in totalitate a acestora;

d) In caz de neplatid a debitelor datorate, dupa expirarea termenului legal de
plata, se va proceda la aplicarea celorlate modalitdti de executare silita: titlu
executoriu si somatii, adrese de infiintare a popririi asupra disponibitatilor
banesti, sechestru, trecerea in insolvabilitate sau insolventd, dup3 caz;

- Participa la inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;

- Analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale,
informeaza seful ierarhic asupra fenomenelor deosebite constatate propunand
mdsurile care se impun;

- Participa la intocmirea situatiilor solicitate de cétre organele de control si dup3
caz, laimplementarea masurilor ce se iau in urma controalelor;

- Raspunde de indeplinirea corectd si la termen a sarcinilor de serviciu stabilite;

- Formuleaza si comunica raspunsuri la adresele primite de la alte institutii, etc.;

- Urmdreste incasarea listei de ramdsita din anii precedenti si anul curent pentru
persoane juridice si propune scoaterea din evidentd sau trecerea in evidenta
separata a persoanelor juridice prescrise sau aflate in stare de insolvabilitate,
insolventa, etc.

- Indeplineste orice alte atributii repartizate de cdtre seful ierarhic superior;

Obligatii/proceduri permanente:

-Raspunde de arhivarea documentelor pe care le genereaza sau primeste spre
solutionare;

-Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

-Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru
incélcarea cu vinovatie a sarcinilor de serviciu;

-Raspunde de documentele pe care le intocmeste si semneaza;



-Se preocupd permanent de studierea legislatiei actualizate pentru domeniul de
activitate;

-Respecta legislatia in vigoare in domeniul SSM, SU si protectia muncii;

-Respecta reglementarile cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;
-Intocmeste si formalizeaza procedurile specifice activitatii;

-Respectd Codul Etic si de Conduita al functionarilor publici;

Identificarea functiei publice:
Denumire : INSPECTOR

Clasa: |

Grad : Asistent

Vechime in specialitate : minim 1 an
1.Sfera relationald intern3 :

a) Relatiiierarhice :

- Subordonat fatd de : Sef birou taxe si impozite

- Superior pentru : nu este cazul;

b) Relatii functionale :

- Toate departamentele;

c) Relatii de control : efectueaza controale in teren la persoanele fizice si juridice in
vederea verificdrii declaratiilor si solicitarilor depuse de citre contribuabili, dupa
caz;

2.Sfera relationald externa:

d) Relatii de reprezentare : prin delegare de citre conducerea institutiei;
- Cu autoritati si institutii publice, ANAF,etc.;
- Cu organizatii internationale;
- Cu contribuabilii la bugetul local;

3.Limite de competenta :

- raspunde de aplicarea corect3 a legislatiei in domeniul impozitelor si taxelor locale;



- raspunde de incasarea veniturilor la bugetul local pentru activitatea pe care o
desfasoara;

-raspunde de gestiunea creantelor la bugetul local, datorate de persoane fizice si
juridice;
4. Delegarea de atributii de competenta: Nu este cazul;

Intocmit de :

Numele si prenumele : CHIRITA COCUTA

Functia publica de conducere : Sef birou taxe si impozite

Semnatura :

Data intocmirii :
Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului :
Numele si prenumele :

Semnatura :

Data intocmirii ;

Avizat de :
Numele si prenumele : VASILE PAULA
Functia publica de conducere : Sef serviciu buget
Semnatura :
Data:
Aprobat de :

Numele si prenumele : OPREA VLAD

Functia publica de conducere : ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

Semndtura :

Data:



