Inspector — Compartimentul Im ozite si Taxe Locale al Primariei Comunei Mischii, Judetul Dol
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APROBAT
PRIMAR,
Ing. Popa Gheorghe

FISA POSTULUI NR.

Denumirea postului: Inspector Impozite si Taxe Locale
Nivelul postului: - Inspector grad profesional asistent;

Scopul principal al postului: Colectarea impozitelor si taxelor locale; Conduce evidenta
compartimentului de Impozite si Taxe Locale

Conditii specifice pentru ocuparea postului ;

1. Studii de specialitate: Studii de specialitate;

N

Perfectioniiri (Specializdri): Conform statutuluj functionarilor publici;
3. Cunogstinte de operare/programare pe calculator:

> Microsoft Office
> Windows XP, 7, 8,8.1,10
> Program de specialitate Impozite si Taxe Locale;

4. Limbi striine (necesitate §i nivel ) de cunoagtere ; Franceza — nivel mediu, Engleza-
nivel avansat;

3. Abilitafi, calitdfi gi aptitudini necesare:

* de abordare aunei atitudini pozitive fata de idei noi:

® inventivitate In gisirea unor cii de optimizare a activitatii desfasurate;

* corectitudine in luarea decizij lor;

® capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica sidea
valorifica elementele noi esentiale pentru domeniul relatiei cu publicul;

" capacitatea de a evalua si examina cu usurinta starea de fapt a contribuabilului in
materie fiscala;



6. Cerinfe specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
munca in regim de stres, tipul de munca: individual sj in echipa;

7. Competente manageriale (cunogtinfe de management, calitdfi si aptitudini
manageriale ): nu este cazu| .

8. Identificarea Junctiei corespunzitoare postului ;
a) Relatii ierarhice :
* Functie suborbonatj fatd de : Primar, Viceprimar, Secretar UA.T;
*  Superior fati de : Casier-Compartiment Impozite si Taxe Locale;

b) Relatii funcfionale: Cu toate compartimentele si serviciile din institutie; cu autoritati s institutii publice;
Cu persoane fizice si persoane juridice;

¢) Relatii de control: Efectueaza controlul agentilor economici de 1a nivelul U.A.T Comuna Mischii ;
d)Limitele de competenta: Compartimentul Impozite si Taxe Locale;
e)Atributii 5i responsabilitdfi ale postului:

>

operatiunile de debitare din sectoral say de activitate;

>  Comunica provesul verbal de instiintare de plata al_contribuabililor, cu rivire la debitele
stabilite, ramasitele de plata si accesoriile fiscale ordonatorului principal de credite;

> Emite certificate fiscale;

> Intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existent unor creante
reciproce, din oficiu_sau la cerereg contribuabililor, pe care o prezinta compartimentului
contabil pentry rezolvarea dcesteia;
Intocineste referatele de restituire in onditiile legii, pe care le prezinta com artimentului contabil
in_vederea rezolvarii_acestora, instiinteaza _contribuabilul cu_privire la_efectuarea acestor
operatiuni;

Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identi icate in declara

v

i, comunica debitele stabilite in acest sens:
eniru faptele reglementate de legislatia fiscal

privind procedura de intocmire si depunere a decfaratiilor;
Verifica dosarele de scutire aprobate prin HCL comunica contribuabililor re ultatele acestorg:

Tine evidenta contractelor de concesiune/inchiriere

Asigura si raspunde de gestionareq documentelor referitoare la impunereq fiecarui contribuabil
grupate in dosarul fiscal al acestuia;

Asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la _accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului;
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> Raspunde de inte ritatea, confidentialitatea si securitate,

fiecare dosar fiscal in conditiile legii;
> C‘olabarea;g cli__compartimentul Registru Agricol si_Cadastru precum si cu celelalte
1 i, persoane fizice latitori de impozite si laxe pe caldiri , impozite si
taxe pe terenuri intravilane/extravilane pentru toate categoriile de contribuabili;
Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domenil say de activitate;

Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu antici atie:
Intocmeste acte de insolventa in con ormitate cu prevederile le ale:

v
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transmiterea lor catre contribuabil si unitati bancare;
Raspunde de operarea in baza de date a plagi
unitati bancare;

Raspunde de intocmirea debitelor si urmarirea incasarii debitelor rovenite din _impozitul pe
terenuri si cladiri concesionate inchiriate sau date in administrare;

Intocmeste certificate fiscale Sau adeverinte solicitate de contribuabil, conform le
Inregistreaza un minim de date necesare pentru a identifica contribuabilul;
Intocmeste listele de ramasita si de excedent;
Intocmeste situatii statistice referitoare la impozite si taxe locale;

Face parte din echipa de proiecte finantate cu fonduri UE;

Atributiile prevazute de prezenta isa de post nu sunt limitative utand fi extinse prin dispoozitie
a primarului UA.T. Comuna Mischii;

intocmit de :
Numele si prenumele: Dumitrescu Gabriela
Functia de conducere : Secretar general UAT Comuna Mischii
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Semnitura:
Data intocmirii;

Luat la cunogtinti de citre ocupantul postului;
Numele si prenumele ;

Semnétura:
Data :




