JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI CALDARARU
APROB,

Functia ordonatorului de credite: Primar

Numele si prenumele ordonatoruluj de credite: Buicea Alecu
Semnatura si data: 14.12.2020

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
. Denumirea postului : -REFERENT

2. Nivelul postului : -functie publica de executie , debutant

(temporar vacant)

3. Scopul principal al postului -Actele normative principale care justifica

. existenta postului sunt :
a. 0.U.G.NR.57/2019 privind Codul administrativ ;

b. Legeanr.227/2015 privind Codul Fiscal, modificata si completata

ulterior
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii : liceu cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari-

3. Cunostinte de operare /pogramare calculator(necesitate si nivel ) operare

programe Word si Excel : medii
4. Limbi straine : - - (
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : activitati premergatoare luarii
deciziilor
6. Cerinte specifice : permis conducere categoria B
Competenta manageriala : nu este cazul
8. - Numele si prenumele angajatului :

~

Atributii :

1. organizeazi si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru
aplicatia de impozite si taxe locale :

2. raspunde de incasarea impozitelor si taxelor locale

intocmeste instiintiri de plata pentru persoane fizice :

O8]

4. organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind

impozitele si taxele locale :

5. analizeazd dupa fiecare termen de plata , pe baza evidentei analitice , lista
debitorilor persoane fizice si Juridice, care inregistreazi restante la plata

impozitelor si taxelor locale ;

6. verificd si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si

taxe locale ; -

7. organizeazi arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte

documente referitoare la incasarea si depunerea debitelor ;

8. colaboreazi cu celelalte compartimente ale primariei si cu alte institutii
in vederea incasirii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabili

persoane juridice ;



9. inscrie si tine evidenta zilnic a sumelor incasate , in borderourile
desfasuratoare pe surse de venituri si respectiv pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare ;

10. calculeaza si incaseaza majorari de intarziere in cazul platilor facute dupd
expirérea termenelor prevazute de lege si acorda bonificatii legale in
cazul platilor facute cu anticipatie ;

11. actioneaza permanent pentru combaterea evaziunii fiscale ;

12. face verificari si raspunde de sesizarile si obiectiunile facute de
contribuabili privitor la stabilirea impozitelor si taxelor locale ;

13. aplica masurile de urmirire si executare silita si intocmeste acte de
insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale ;

14. propune masuri de imbuntatire a muncil ;

15. raspunde de pastrarca secretului de serviciu si confidentialitatea datelor ;

16. raspunde disciplinar, material si penal de sinceritatea si realitatea actelor
{ntocmite privind impozitele si taxele locale ;

17. tine evidenta si incaseaza taxa pentru autovehiculele pentru care nu exista
obligatia inmatricularii ;

18. tine evidenta si incaseaza la birou si prin deplasare la domiciliul
cetatenilor, taxa pentru furnizarea apei potabile ;

19. indeplineste obligatii privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
procedura ;

20. alte atributii stabilite prin dispozitia primarului comunei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire — referent
2. Studii : medii
3. Gradul profesional : debutant
4. Vechime in functie publica : nu este cazul

Sfera relationala :
1. relatii ierarhice : subordonat fata de primarul comunei Caldararu
2. relatii functionale — cu toti functionarii publici si angaj atii primariei
3. relatii de control —nu este cazul
4. relatii de reprezentare —nu este cazul
Extern :
1. cu autoritati si institutii publice -
2. cu organizatii internationale — nu este cazul
3. cu persoane juridice private — nu este cazul
Limite de competenta : libertate decizionald in limitele legislatiei in vigoare
Delegarea de atributii si competentd :sarcinile si atributiile de serviciu
prevazute in fisa postului se deleaga in lipsa titularului (concediu medical,
concediu de odihna )
Numele si prenume persoanei care a intocmit fisa: loan Cristiana
Functia publica: consilier cu atributii secretar general
Semnatura
Data intocmirii : 14.12.2020



