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ROMANIA APROBAT
PRIMARIA SINAIA PRIMAR,
BIROU TAXE SI IMPOZITE VLAD OPREA

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: INSPECTOR TAXE SI IMPOZITE
2. Nivelul postului : EXECUTIE

3. Scopul principal al postului:
- Impunerea materiei impozabile (terenuri, mijloace de transport) in totalitatea sa,
pentru persoane fizice, la termenele legale prevazute de lege.

Conditii specifice privind ocuparea postului :

a. Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;

4.Cunostinte de operare/programare pe calculator (nivel) : de baza
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;
- cinste, corectitudine, dedicare;
- interes pentru dezvoltare continua;



- abilitatea de a solutiona eficient problemele;
- adaptabilitate la nou;
- inteligenta emotionala;

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

- Efectuarea activitatii de constatare, de Impunere a materiei impozabile
(terenuri, mijloace de transport), pentru contribuabilii persoane fizice a
impozitelor si taxelor locale la termenele legale prevazute de lege, pentru
contribuabilii persoane fizice.

- Emite actele administrativ fiscale aferente activitatii gestionate, raspunde de
intocmirea corecta a acestora, precum si de comunicarea si urmarirea acestora;
Actul administrativ fiscal emis in forma electronica, se semneaza cu semnatura
electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, cu respectarea hotararii de
consiliu local al orasului Sinaia, privind aprobarea comunicarii actelor
administrative fiscale, a altor acte emise de catre biroul taxe si impozite, prin
mijloace electronice la distanta:

- Verifica si inregistreaza declaratiile de impunere privind materia impozabila
(terenuri, mijloace de transport), corecteaza erorile privind calculul
impozitului/taxei, si stabileste din oficiu obligatiile fiscale, conform documentelor
existente la dosarul fiscal pentru persoanele fizice;

- Tnregistreaza declaratiile cu privire la taxele locale aferente persoanelor fizice;

- Prelucreaza documentele cu privire la activitatea gestionata, care sunt transmise
prin platforma CityOn si adresa de e-mail taxe@primaria-sinaia.ro, de catre

contribuabilii persoane fizice.
- Raspunde de comunicarea documentelor intocmite, catre contribuabilii persoane
fizice, prin platforma CityOn si adresa de e-mail taxe@primaria-sinaia.ro .

- Tnscrie in evidentele fiscale cazurile noi privind materia impozabild a persoanelor
fizice (terenuri, mijloace de transport) conform legislatiei in vigoare;

- Transfera dosarele fiscale ale contribuabililor pe care ii gestioneaza, care si-au
schimbat sediul, organelor fiscale locale in raza caruia apartin;

- Confirma debitele cerute de alte organe fiscale locale;
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Prelucreaza documentele pentru inregistrarea in programul informatic a tuturor
documentelor cu privire la activitatea gestionata;

Prelucreaza actualizarea datelor personale

Tntocmeste dosarele fiscale si le pastreaza in conditii optime pentru a le depune la
arhiva institutiei;

Analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane fizice cuprinse cu
privire la situatia fiscalda a acestora, le intocmeste dosare de evidenta si urmarire
debite;

Urmareste 1ncasarea tuturor debitelor datorate de persoane fizice, 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 silita pentru persoanele fizice care nu respecta
termenele de plata prevazute in actele administrative emise;

Solutioneaza in termen legal, solicitarile si reclamatiile cu privire la activitatea sa;
Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
Executa orice lucrare atribuita de seful ierarhic, cu respectarea termenelor,
precum si cele care deriva din legislatie, in domeniul sau de activitate;

Raspunde de documentele pe care le intocmeste si semneaza;

Raspunde in fata organelor de control pentru documentele intocmite si
activitatea desfasurata;

Duce la indeplinire masurile stabilite prin actele de control, dispozitiile Primarului
Orasului Sinaia, precum si prin hotararile Consiliului Local Sinaia;

Raspunde de impunerea corecta si la timp a contribuabililor pe care ii are in
evidenta sa;

Efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;
indruma si spijind contribuabilii cu privire la aplicarea corectd a hotararilor
consiliului local Sinaia si a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;
Efectueaza si participa la inspectii fiscale pentru persoane fizice si intocmeste
raportoarele de inspectie fiscald, si anexele aferente acestora, conform legislatiei
in vigoare;

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



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

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

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

- Urmareste incasarea listei de ramasita din anii precedenti si anul curent si
propune scoaterea din evidenta sau trecerea in evidenta separata a persoanelor
fizice a caror debite s-au prescris sau se afla in stare de insolvabilitate, pentru
persoanele fizice;

- ldentifica, verifica si procedaza la reglarea sumelor inregistrate ca suprasolviri;

- Intocmeste in baza documentelor justificative, referatul de scidere a acestora,
aprobat de catre sefii ierarhici, pentru persoane fizice;

- Intocmeste listele de ramasitd si de suprasolviri aferente persoanelor fizice
comparand cu contabilitatea rezultatele obtinute;

- Propune scoaterea din evidenta sau trecerea in evidenta separata a persoanelor
fizice cu debite prescrise sau aflate in stare de insolvabilitate;

- Intocmeste si raspunde de intocmirea corecta, precum si de transmiterea
extraselor de cont, cu confirmare de primire, catre contribuabilii, persoane fizice;

- Tinerea evidentei analitice nominala pe platitori, cu ajutorul rolului unic si a
rolului special, pe calculator;

- Poate face parte din comisiile constituite la nivelul Primariei Sinaia;

- Semnaleaza sefului ierarhic orice probleme deosebite legate de activitatea sa,
despre care ia la cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

- Participa si efectueaza inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor
legale;

- Participa la stabilirea obiectivelor anuale ale biroului taxe si impozite;

- TIndeplineste orice alte atributii repartizate de catre seful ierarhic;

Obligatii/proceduri permanente:

- Are obligatia ca, in indeplinirea sarcinilor de serviciu sa respecte procedurile
operationale si de sistem aplicabile in domeniul sau de activitate, in cadrul Primariei
Sinaia;



-Sa respecte procedurile care reglementeaza modalitatea de accesare, prelucrare si
protejare a datelor contribuabililor;

-Sa pastreze confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal la care are acces, in
scopul eliminarii riscului de accesare neautorizata si al protejarii acestora;

-Sa ia toate masurile necesare in vederea prelucrarii datelor intr-un mod care sa asigure
securitatea cu caracter personal, inclusiv a protectiei impotriva prelucrarii neautorizate
sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale;

- Raspunde personal de incalcarea tuturor obligatiilor privind protectia datelor personale
precum si a celor din evidentele fiscale;

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

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

- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei, cu ajutorul caruia fsi
desfasoara activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu
cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Sa nu divulge si sa nu permita altei persoane sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor
de servciu;

- Sa nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
seful ierarhic;

- S3a nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situaatiilor in care aceasta activitate se
regdseste in atributiile sale de servciciu sau a fost autorizata de catre seful ierarhic;
-Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a sarcinilor de serviciu;

-Raspunde de documentele pe care le intocmeste si semneaza;



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

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

-Intocmeste si formalizeaza procedurile specifice activitatii;

-Respecta Codul Etic si de Conduita al functionarilor publici;

Identificarea functiei publice:
Denumire : INSPECTOR

Clasa: |

Grad : Superior

Vechime in specialitate : minim 7 ani
1.Sfera relationala interna :

a) Relatiiierarhice :

- Subordonat fata 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 verificarii declaratiilor si solicitarilor depuse de catre contribuabili, dupa

caz;
2.Sfera relationala externa:

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

3.Limite de competenta :

- raspunde de aplicarea corecta 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;



4. Delegarea de atributii de competenta: Pe perioada concediului legal de odihna, a
concediului medical sau a oricarei alte situatii, atributiile vor fi preluate de catre
doamna lancu Andra-loana, inspector in cadrul biroului taxe si impozite;

Intocmit de :

Numele si prenumele : CHIRITA COCUTA

Functia publica de conducere : Sef birou taxe si impozite
Semnatura :

Data :
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
Numele si prenumele :

Semnatura :

Data :

Avizat de :

Numele si prenumele : VASILE PAULA

Functia publica de conducere : Sef serviciu buget
Semnatura :

Data :



