Primaria Comunei Mischii
Comuna Mischii, str. Froilor, Nr.s
Judetul Dolf

FISA POSTULUT
Iuspector — Compartimentul Impo ite si Taxe Locale al Primariei
1. Denumirea postului: Inspector Impozite si Taxe Locale
2. Nivelul postului: - Inspector grad profesional principal;

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

4. Conditii specifice peniru ocuparea postului ;
1. Studii de specialitate: Studii de specialitate;
2. Perfectionri (specializiri): Conform statutuluj functionarilor publici;
3. Cunogtinge de operare/programare pe calculator:

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

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

3. Abilitai, calitafi si aptitudini necesare:

* de abordare a unei atitudin; pozitive fatd de idej noi;

* inventivitate in gsirea unor cai de optimizare a activittii desfagurate;

® corectitudine in Juarea deciziilor;

* capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica §i de a
valorifica elementele noj esentiale pentru domeniul relatiei cu publicul;

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

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



7. Competente manageriale (cunogtinge de management, calitdfi si aptitudini
manageriale ): nu este cazy] .

8. Identificarea Sunctiei corespunzitoare postului ;
a) Relatii ierartice :
* Functie suborbonati fatd de : Primar, Viceprimar, Secretar UAT;
® Superior fat3 de : Casier-Compartiment Impozite si Taxe Locale;

b) Relatii funcfionale: Cu toate compartimentele si serviciile din institutie; cu autoritatj sj institutii publice;
€u persoane fizice si persoane juridice;

¢) Relafii de control: Efectueaza controlul agentilor economici de Ia nivelul U.A.T Comuna Mischii ;
d)Limitele de competenti: Compartimentul Impozite si Taxe Locale;
e)Atributii si responsabilititi ale postului:

>

operatiunile de debitare din sectorul sau de activitate:

>  Comuanica provesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire Ia debitele
Stabilite, ramasitele de plata si accesoriile fiscale ordonatorutui principal de credite;

» Emite certificate fiscale;

> Intocmeste documentatia de compensare orf de cate ori se constata existent unor creante
reciproce, din_oficiu sau Ia cererea contribuabililor, Pe _care o prezinta compartimentului
contabil pentru rezolvarea acesteia;

Intoceste referatele de restituire in onditiile legii e care e prezinta com artimentului contabil
in_vederea rezolvarii acestora, instiinteaza contribuabilul cl

aperatiuni;

privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

Verifica dosarele de scutire a robate prin HCL, comunica contribuabililor rezultatele acestora;
Tine evidenta contractelor de concesiune/inchiriere

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

Asigura respectarea reglementarilor legale cu_ privire I accesul la dosarul fiscal al

contribuabilu[ui;
Raspunde de inteoritaten confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de

fiecare dosar fiscal in conditiile legii;
C

0Iaborea;a cli__compartimentiil Registru Agricol _si Cadastru precum_si _cu  celelalte
comaprtimente structure organizatorice corespunzator fluxurilor informationale existente;
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irareq termenului scad, as.

Iransmiterea lor catre contribuabil si unitati bancare;

>  Raspunde de operarea in baza de date a platilor efectuate de catre persoane fizice si juridice prin
nnitati bancare;

>  Raspunde de intocmirea debitelor si urmarirea incasa j
Lerenuri si cladiri concesionate inchiriate sau date in administrare;

> Imtocmeste certificate iscale 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 prevazite de rezenta fisa de post nu sunt limitati

a primarului UA.T. Comuna Mischii;

Intocmit de :
Numele si prenumele: Dumitrescu Gabriela
Functia de conducere : Secretar general UAT Comuna Mischii

Semndtura:
Data intocmirii:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului;
Numele i prenumele :

Semnitura:
Data :




