Denumirea autoritatii publice UAT Magura, judetul Bacau
Compartimentul Impozite si taxe locale, evidenta
veniturilor, gestiune, recuperari debite si
executare silita

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier

Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional principal

Descrierea postului

Scopul principal al postului realizarea activitatii specifice de relatii cu publicul si
incasdrile din impozite si taxe si alte venituri, precum
si executarea silita a contribuabililor persoane fizice si
juridice In vederea incasdrii creantelor fiscale restante
fata de bugetul local ale acestora

Atributiile postului?
L Atribuitii specifice postului

a) Atributii in materia taxelor si impozitelor locale

1. Intocmeste dosarele de rol unic pentru contribuabilii noi si pentru contribuabilii pentru

care nu a primit dosare de rol unic fiscal de la fostul responsabil cu intocmirea lor;

2. Constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice, inclusiv

amenzi.

3. Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor.

4. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de

impunere de catre persoanele fizice.

5. Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil.

6. Verifica periodic persoanele fizice aflate n evidenta ca detinatoare de bunuri sau venituri

supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului

local, in legdtura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite operand,

dupa caz, diferentele fatd de impunerile initiale si 1a masuri pentru incasarea acestora la

termen.

7. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale.

8. Analizeazd, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
de la persoanele fizice.

9. Inscrie in extrasul de rol debitele contribuabililor din listele de rimasita, debite provizorii
si definitive pe perioada curentd, efectueaza incasarea acestora in mod ritmic in cadrul

!'Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului



termenelor de plata asigurdnd realizarea planului de venituri pentru localitatea unde 1isi

desfasoara activitatea.

10. iInmaneaza in termenul prevazut de lege sub semnitura contribuabililor sau prin posta,
instiintdrile de plata.

11. Calculeaza si Incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea
termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale in vigoare, in cazul
platilor facute anticipat.

12. Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri conform
clasificatiei bugetare anuale si preda borderourile contabilului, operatorului de rol,
operand zilnic 1n extrasul de rol incasérile directe si prin virament.

13. Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol, aplica masurile de executare silita
si Intocmeste actele de insolvabilitate conform prevederilor legale.

14. Verifica periodic contribuabilii Inscrisi In evidenta speciala a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili.

15. Identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati producatoare de
venit sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand organele competente in
vederea stabilirii impozitelor si taxelor.

16. Recupereaza de la alte UAT —uri, amenzile platite la acestea de catre contribuabilii care
au domiciliul fiscal pe Comuna Magura.

17. Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie, asigurdnd efectuarea
incasarilor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii conform legii.

18. Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata,
termenele de prescriptie si calculul majorarilor.

19. intocmeste toate formele de executare pentru rolurile fiscale de mai sus si vizeazi
formele de executare ale tuturor rolurilor fiscale ale UAT Comuna Maégura, pand in
momentul cand rolurile vor fi corect Inregistrate de ceilalti functionari care au atributii
pe taxe si impozite locale si vor fi intocmite toate dosarele de contribuabil;

20. Isi va indeplini atributiile de serviciu din fisa postului conform procedurilor intocmite in
baza Ordinului nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

21. Pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor ce le are, functionarul public
va raspunde disciplinar, administrativ, penal sau material, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

22. Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform legii, le gestioneaza.

23. Asigura gestionarea formularelor si documentelor cu valoare, precum si a inventarului
proprietate a UAT Comuna Magura.

24. Factureaza consumul de apa si canalizare, conform indexului raportat, cat timp titularul
acestei sarcini nu se afla in institutie.

b) In domeniul taxelor si impozitelor locale — doar pentru Impozitul pe mijloacele de
transport, pentru toti contribuabilii di. cadrul UAT Comuna Mdagura

25. Inregistreaza mijloacele de transport ale persoanelor fizice/juridice din Comuna Magura,
judetul Bacau.

26. Stabileste impozitul pe mijloacele de transport, care se calculeazd in functie de tipul
mijlocului de transport, conform celor prevézute in hotararea Consiliului local si Codului
Fiscal.

27. Intocmeste borderourile de debite si scideri si urmareste operarea lor.

28. Inregistreaza amenzile, transmite instiintarea de luare in debit, instiintare de plata.

29. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele fizice/juridice.




30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil.
Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca detindtoare de mijloacele de
transport supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie
venit al bugetului local, n legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile
intervenite operand, dupa caz, diferentele fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru
incasarea acestora la termen.

Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale privind
mijloacele de transport.

Analizeazd, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor de la persoanele fizice/ juridice.

Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabili si care datoreaza impozite
si taxe Consiliului local.

Inscrie in extrasul de rol debitele contribuabililor din listele de rimasita, debite provizorii
si definitive pe perioada curentd, efectueaza incasarea acestora in mod ritmic in cadrul
termenelor de plata asigurand realizarea planului de venituri pentru localitatea unde isi
desfasoard activitatea.

Inmaneaza in termenul previzut de lege sub semnitura contribuabililor, instiintarile de
plata si procesele-verbale de impunere si preda contabilului si operatorului de rol
dovezile de inmanare a acestora.

Calculeaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor
legale si acorda bonificatii conform normelor legale in vigoare, in cazul platilor facute
anticipat.

Inregistreaza debitele si incasirile in extrasul de rol, aplica masurile de executare silita
si Intocmeste actele de insolvabilitate conform prevederilor legale.

Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili.

Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie, asigurand efectuarea
incasdrilor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a Incasarii conform legii.

Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata,
termenele de prescriptie si calculul majorarilor.

Pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor ce le are, raspunde
disciplinar, administrativ, penal sau material, dupa caz, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare

Asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care, conform legii, le gestioneaza.
Inlocuieste operatorul de rol fiscal care este in concediu de odihna.

c)In domeniul sistemului informatic PatrimVen

45.

In calitate de utilizator al sistemului informatic PatrimVen, va accesa urmatoarele
meniuri, din cele disponibile: BANCI, CONTRIBUTII (D112), VENITURI,
VEHICULE, CLADIRI, TERENURI:

v" BANCI cu posibilitate de vizualizare a datelor despre bancile la care contribuabilul
are deschise conturi;

CONTRIBUTII cu posibilitatea vizualizarii informatiilor declarate in D112;
VENIT cu posibilitatea vizualizarii veniturilor din alte surse decat cele salariale;
CLADIRI cu posibilitatea vizualizarii cladirilor detinute;

VEHICULE cu posibilitatea vizualizarii vehiculelor detinute;

TERENURI cu posibilitatea vizualizarii terenurilor detinute.

ANENENENAN




d) In domeniul gestionarii platformei informatice SALT
46. Ca utilizator/verificator date a platformei informatice SALT la nivelul UAT Comuna
Magura, indeplineste atributiile prevazute de HG nr. 800/ 2022.

11 Atributii generale

a) Responsabilitati privind securitatea si sandatatea in munca

47. Sa se prezinte la lucru numai In stare normald, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice,
a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si
suficient de odihnit;

48. Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat;

49. Sa mentind locul sau de munca, din punct de vedere al mediului, intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate (inclusiv de igiena);

50. Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii desfasurate.

51. Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

52. Sa respecte disciplina la locul de munca.

53. Sarespecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca.

54. Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiuni sau
orice alta situatie care poate constitui un risc de accidentare si imbolnavire profesionala;

55. Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca
si sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat
pericolul sa nu se extinda, daca acesta este prezent.

56. Sa intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue daca nu sunt respectate cerintele de
securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere
unui pericol iminent de accidentare si Tmbolnavire profesionald si sd-si anunte
conducdtorul direct.

57. Sa faca propuneri pentru masurile Inscrise in programul de protectie a muncii.

58. Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sa faca propuneri in acest sens,
pentru obtinerea unui grad mai mare de securitate si sdndtate in munca.

b) Responsabilitati generale ale salariatilor privind prevenirea sl stingerea incendiilor

59. Toti salariatii, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei, raspund de
respectarea masurilor de prevenire a incendiilor si de indeplinirea obligatiilor ce le revin,
potrivit art. 21, si art. 22 din Legea 307/ 2006 privind apararea impotriva incendiilor.

,Art 21,

Utilizatorul are urmatoarele obligatii principale:

a) sa cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
conducator institutie, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;

b) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducator institutie, conducatorul
institutiei, proprietar, producator sau importator;

¢) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoard;

d) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de
transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei sau proprietarului, dupa caz, orice
defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

Art. 22.

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:




a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducator institutie sau de conducatorul institutiei, dupa caz;,

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducator institutie sau
de conducatorul institutiei, dupa caz,

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta
ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor,

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducator institutie, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vedere
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor,

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.”

¢) Responsabilitati ale salariatilor pe linie de calitate/ mediu/ SSO

60. Respecta  prevederile  procedurilor  sistemului de management integrat
calitate/mediu/SSO.

61. Aplica documentele aplicabile in domeniul lor de activitate.

62. Completeaza orice formular al Sistemului de management integrat solicitat de
Reprezentantul Managementului Integrat.

63. Identifica serviciile neconforme si informeaza seful ierarhic superior.

64. Asigura respectarea prevederilor legale aplicabile in Primarie.

65. Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru
necesare optimizarii activitatilor din Primarie.

66. asigura gestionarea formularelor si documentelor cu valoare, precum si a inventarului
proprietate a Consiliului local.

67. Alte atributii stabilite de conducétorul institutiei

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Superioare

Domeniul studiilor* Studii superioare de lunga durata absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in domeniul: stiinte
economice, stiinte administrative — specializarea
administratie publica, stiinte juridice

Perfectioniri/specializri’ Taxe, Impozite locale si executare silitd

3 Se completeazi prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupi caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ¢), respectiv art. 465 alin. (3)
din prezentul cod

4 Se completeazd, daci este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializdrilor din invatamantul universitar
de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si
programelor de studii din cadrul acestora

> Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative
pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utile pentru
desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se
mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod



pe calculator®

Cunostinte de operare/programare

Operational

Cunoasterea limbii
Engleze/Franceze’

Nu este necesar

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale®

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme | Operational
si luarea deciziilor

Initiativa Operational
Planificare si organizare | Operational
Comunicare Operational
Lucru 1n echipa Operational
Orientare cétre cetitean | Operational
Integritate Operational
Managementul Nu se aplica
performantei

Dezvoltarea echipei

Nu se aplica

Generarea
angajamentului

Nu se aplica

Promovarea inovatiei

Nu se aplica

Competente specifice

Competente de

comunicare limbi striine’

Nu se aplica

Competente lingvistice
de comunicare in limba
minorititii nationale'®

Nu se aplica

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei'!

Sobis/PatrimVen - operational

Alte competente

specifice'?

Nu se aplica

Sfera re

lationala a titularului post

ului

Sfera relationala interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de Primar si
Secretarul general al comunei

Relatii functionale

In cadrul primariei cu toti
functionarii publici si

6 Se completeazi in mod obligatoriu cu nivel elementar;
7 Se completeaz cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare
la Cadrul European Comun de Referintd pentru Limbi Strdine
8 Se completeazi cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.I din prezenta anexi

° Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi strdine, cu indicarea
acesteia si cu nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referintad pentru Limbi Straine

10 Se completeaza in situatia In care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apartindnd minoritatilor
nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat
1 Se completeaza in situatia n care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este
superior nivelului elementar sau se solicitd alte cunostinte de operare/programare
12 Se completeazd, dacd este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost

identificate in urma analizei posturilor




personalul contractual,
potrivit cerintelor activitatii
Relatii de control Nu este cazul
Relatii de reprezentare In timpul inspectiilor fiscale
Autoritati si institutii In masura 1n care activitatea o
publice cere
. < < Organizatii internationale | In masura in care activitatea o
Sfera relationala externa cu ’ ’
’ cere
Persoane juridice de In masura 1n care activitatea o
drept privat cere
Libertatea decizionala'? In mésura 1n care activitatea o cere
Delegarea de atributii si Nu este cazul.

competenta

Intocmit 4

Numele si Prenumele

Functia publica

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi'’

Numele si prenumele

Functia publica

Semnatura

Data

13 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care 1i
revin.

14 Se intocmeste de citre 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 publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducdtorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si
sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste dupa cum urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau institutiei
publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct
din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de
secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali
15 Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza



