JUDETUL NEAMT APROBAT
COMUNA TIMISESTI PRIMAR,
Tel./Fax: (+04) 0233/787 050 Marculet Vasile
E-mail: timisesti@nt.e-adm.ro, Web: comuna-timisesti.ro

Compartimentul Serviciul impozite si taxe, contabilitate, proiecte, mediu si
achizitii publice

FISA POSTULUI

Nr. /
1. DENUMIREA POSTULUI: CONSILIER
2. NIVELUL POSTULUI : PRINCIPAL

3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: EXECUTIE

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI :

1. STUDII DE SPECIALITATE: - studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploméa de licenta sau echivalenta in specializarea
stiinte economice.
2. VECHIME IN SPECIALITATEA STUDIILOR NECESARE EXERCITARII FUNCTIEI
PUBLICE : minimum ___ 3 ani.
3. PERFECTIONARI ( SPECIALIZARI): - cursuri in domeniul
4. CUNOSTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR ( NECESITATE SI
NIVEL): - da, nivel mediu/experimentat.
5. LIMBI STRAINE ( necesitate si nivel de cunoastere) : - nu este cazul/este cazul.
6. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:

inteligenti, gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza, creativitate si initiativa;
- capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luare de decizii
sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiali in relatiile cu alte persoane;
- obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor economice, juridice, financiare, sociale,
receptivitate, spirit de echipa, sincer, dispus la colaborare;
- asumarea responsabilitatilor, adaptabilitate la termene si sarcini de lucru schimbatoare, la
situatii de criza, echilibru emotional;
- bune abilitati de comunicare si relationare, flexibilitate, .
7. CERINTE SPECIFICE : - delegari, disponibilitate pentru program prelungit in anumite conditii.
8. COMPETENTA MANAGERIALA (cunostmte de management, calitati si aptitudini
manageriale) :

ATRIBUTIILE POSTULUI :

Atributiile postului : - impozite si taxe locale, venituri proprii
- stabilirea impozitelor si taxelor locale, evidenta contractelor de concesiuni
si inchirieri, evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri la bugetul local.
1. Raspunde de corecta aplicare a prevederilor legale in domeniul fiscal cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale conform Codului Fiscal si a hotararii Consiliului local privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale.



mailto:timisesti@nt.e-adm.ro

10.

11.

12.
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15.

16.

17.

18.

Face propuneri de elaborare corecta si completa a hotararilor Consiliului local in ceeea ce
privesc impozitele si taxele locale precum si propuneri de modificare a acestor hotarari atunci
cand au loc modificiri legislative care impun acest lucru si care duc la modificari ale
impozitelor si taxelor locale deja stabilite.

Urmaireste aplicarea corecti a prevederilor legale din Codul de procedura fiscala cu privire la
executarea silita a impozitelor si taxelor locale.

Raspunde de efectuarea operatiunii de inventariere (analitici pe fiecare contribuabil si pe
fiecare categorie de impozit si taxa) a materiei fiscale conform prevederilor legale, la nivel
declarativ. Aceste date le inainteazi si compartimentului buget in vederea fundamentarii
corecte a acestuia pe componenta venituri.

intocmeste evidenta separati pe fiecare contribuabil in parte (dosarul contribuabilului),
persoana fizica sau juridica cu istoricul acestuia: acte de proprietate, acte constitutive,
declaratii fiscale, documente suport.

Verifica si inregistreaza declaratiile fiscale depuse de contribuabili si propune maisuri de
sanctionare a acestora cu amenda conform Codului fiscal in cazul incalcarii legislatiei privind
termenul de depunere a acestora.

Participa la incasarea impozitelor si taxelor locale pe baza de declaratii fiscale corecte si reale,
se preocupa si valorifica toate informatiile in acest sens, face vizite la domiciliul
contribuabililor pentru a stabili realitatea prin masurare la fata locului.

Stabileste si impoziteazi corect contribuabilii atat persoanele fizice cat si cele juridice, aplicand
prevederile Codului Fiscal precum si a hotararii Consiliului local cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale.

Face propuneri privind desfasurarea programului verificarilor si inspectiilor fiscale pe anul
respectiv in functie de anumite criterii stabilite de comun acord cu conducerea : respectarea de
catre contribuabili a disciplinei fiscale, nedepunerea declaratiilor fiscale, neplata, etc.
Efectueaza inspectii fiscale periodice atat la persoane fizice cit si la persoanele juridice si
propune masuri de executare si sanctionare a contribuabililor rau platnici conform
prevederilor legale. Soliciti daca este cazul si ajutorul altor organe de autoritate locala.

Face punctaje si controale periodice cu celelalte compartimente din unitate in vederea
impunerii corecte a contribuabililor: registrul agricol, urbanism.

Efectueaza punctaje intre declaratia contribuabilului si situatia reald a acestuia pe teren atit la
impozitul pe cliadiri cat si la cel pe teren.

Evidentiaza si urmaireste executia pe fiecare contract de concesiune si inchiriere conform
prevederilor legale.

intocmeste evidenta contabili sintetici si analitici a veniturilor si inainteazi notele contabile
cu privire la inregistrarea rimasitelor, a majorarilor calculate, a creantelor curente precum si
a incasarilor bugetului local, compartimentului buget-contabilitate pentru a fi cuprinse in
situatiile financiare.

Rispunde de instituirea taxei de habitat cu destinatie speciala de salubrizare pentru utilizatorii
casnici (persoane fizice) si utilizatorii persoane juridice de pe raza UAT Comuna Timisesti.
Efectueaza inscrieri si radieri auto pentru persoane fizice si juridice conform prevederilor
legale in vigoare.

Rispunde de pistrarea si arhivarea dosarelor si a documentelor cu care lucreaza, precum si a
celor pe care le intocmeste personal, conform prevederilor legale, pana la predarea si preluarea
acestora catre arhiva primariei.

indeplineste orice alte atributii dispuse de primar, viceprimar, sef-serviciu, consiliul local, care
nu exced fisei postului si a celor rezultate din actele normative in vigoare.




ATRIBUTII ST RASPUNDERI COMUNE:

1. Raspunde administrativ, civil sau penal dupa caz, in conditiile legislatiei in vigoare si a
Regulamentului de organizare si functionare a institutiei, atunci cand:
- nu respecta programul de activitate, Regulamentul de organizare si functionare, alte
documente interne cu caracter normativ;
- nu foloseste integral, rational si eficient fondul de timp sau resursele alocate;
- are un comportament neadecvat fatd de colegi, contribuabili sau terti cu care
realtioneaza in interesul serviciului
- comite orice abateri sanctionabile prin Regulament, statutul profesiei, statutul
functionarului public sau legile in vigoare.
- nu respecta normele de protectie, igiena, securitate si sanatate in munca
- formuleaza opinii publice de natura sa afecteze imaginea institutiei sau a persoanlului
2. Propune masuri pentru rationalizarea lucrarilor, simplificarea evidentei si sporirea operativitatii
in furnizarea informatiilor necesare fundamentirii deciziilor.
3. Raspunde de buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care ii revin si
asigura aplicarea corecta si in termen a acestora.
4. Raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu contribuabilii.
5. Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii;
6. Asigura confidentialitatea datelor, actelor si informatiilor care , potrivit legii, constituie secret de
serviciu sau nu pot fi date/comunicate publicitatii.
7. Raspunde de respectarea circuitului documentelor , conform normelor legale si normelor interne.
8. Respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.
9. Respecta principiile de etica, deontologie profesionala, transparenta si acces public la informatii,
combaterea oricaror forme / manifestari de discriminare.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. DENUMIRE : CONSILIER

2. CLASA : |
3. GRADUL PROFESIONAL : PRINCIPAL
4. VECHIMEA (IN SPECIALITATEA NECESARA) : 3 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. SFERA RELATIONALA INTERNA :
a) RELATII IERARHICE :
- SUBORDONAT FATA DE : Primarul comunei Timisesti, inlocuitorii de drept ai acestora
- SUPERIOR PENTRU : nu este cazul
b) RELATII FUNCTIONALE : colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Timisesti.
¢) RELATII DE CONTROL : se supune controlului organismelor prevazute de lege.
d) RELATII DE REPREZENTARE: numai pe baza de imputernicire/delegatie
2. SFERA RELATIONALA EXTERNA :
a) CU AUTORITATI SI INSTITUTII PUBLICE : Consiliul Judetean Neamt, Institutia
Prefectului Neamt, etc.
b) CU ORGANIZATII INTERNATIONALE : nu este cazul.
c) CU PERSOANE JURIDICE PRIVATE : are relatii cu persoanele juridice private cu care intri
in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu.




3. LIMITE DE COMPETENTA : limite de competenta stabilite de Primarul comunei Timisesti.

4. DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: in situatie de concediu de odihni,
concediu medical sau lipsa temporara din institutie este inlocuit de citre un functionar care
indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea postului sau de

INTOCMIT DE
1. NUMELE SI PRENUMELE: LAZARESCU MIHAELA
2. FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE : SEF SERVICIU
3. SEMNATURA:

4. DATA INTOCMIRII:

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele :
2. SEMNATURA:

3. Data:

AVIZAT DE :

1. NUMELE SI PRENUMELE : MARCULET VASILE
2. FUNCTIA : PRIMARUL COMUNEI TIMISESTI

3. SEMNATURA :

4. Data :




