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Informatii generale privind postul

| .Denumirea postului REFERENT GRAD PROFESIONAL DEBUTANT
IN COMPARTIMENTUL IMPOZITE . TAXE $I CASERIE

2 Nivelul postului  EXECUTIE

3. Scopul principal al postului NECESITA EXISTENTA POSTULUI
Conditii specifice pentru ocuparea postului

|.Studii de specialitate STUDII MEDII ECONOMICE

2. Perfectiondri ( specializari) @ -

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator ( necesitate si nivel) DA,

4 Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere): Engleza si franceza —
cunostinte de baza

5.Abilitati, calitagi si aptitudini necesare : - initiativa i creativitate:
- capacitatea de a desfasura activita{i complexe:
- capacitate mare de atentie si discernamant;
- grad ridicat de analiza si sinteza;
- capacitate de lucru in echipd si independent

6. Cerinte specifice : DELEGARI

7.Competenta manageriala ( cunostiinfe de managament , calitati si aptitudini
manageriale ) NU



Atributiile postului:

- punerea in executare a iegilar si a celorlalte acte normative, elaborarea
proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si statisticilor
necesare realizarii si implementérii politicilor publice, precum si a documentatiei
necesare executarii legilor in vederea realizdrii competentei autoritdtii sau institutiei
publice;

- Incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de plata ;

-Intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate :

-efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeza majorari de
intarziere ;

-comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor,cu privire la debitele
stabilite . ramasitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia:

-instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii; -
organizeaza si executa activitatea de urmarire silita a contribuabililor care nu-si achita
taxele s1 impozitele datorate.

-inmaneaza contribuabililor instintarile de plata a impozitelor si taxelor ;
-inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.

-raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

-colaboreaza cu compartimentul ,,Registrul agricol * , precum si cu celelelte structuri
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea:

-asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
-acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

-depune sumele incasate la caseria unitatii tertorial administrative, in termenul prevazut
de actele normative in vigoare;

-intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu

subdiviziunile clasificatiei bugetare pe care le preda inspectorului:
L]

-verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de
insolvabilitate;

-identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de

venit sau poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea
impunerii acestora, |

-primeste si alte insarcinari de la primarul comunei ;




-are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii
participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie ;

- indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Cicanesti si din
dispozitiile primarului;

- Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

- colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local, comisiile de specialitate ale consiliului local, prezentind
situatille solicitate de membrii acestora;

- colaboreaza cu diverse institutii, precum Ministerul Finantelor Publice , Directia
Generala Regionala a Finantelor Publice- Administratia Judeteand a Finantelor Publice
Locale, Trezoreria Operativa Curtea de Arges, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean
Arges etc.

In ceea ce priveste disciplina muncii .

- Asigura respecatrea prevederilor regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului precum si cele ale regulamentului intern ;

- Asigurd pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor de care ia
cunostinta ;

- Respectd normelor privind sandtatea si securitatea in muncd, prevenirtea si
stingerea incendiilor,prevenirea situatiilor de urgenta :

- la cunostinta si implementeazd normele de sdnatate si securitate in munci, de
prevenire si stingerea incendiilor la nivelul institutiei ;

Identificarea functiei publice corespunzatoare a postului

I. Denumirea Referent
2. Clasa III
3.Gradul profesional debutant
4. Vechimea ( in specialitate necesara) fara
Sfera relationala a titularului postului
|. Sfera relationald interna:
a)Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru -




b) Relatii functionale cu salariatii Primariei
¢)Relatii de control : Nu
d)Relatii de reprezentare: Nu

2.Sfera relationala externa

a) cu autoritdti si institutii publice: Ministerul Finantelor Publice , Directia Generala
Regionald a Finantelor Publice- Administratia Judeteand a Finan{elor Publice Locale.
Trezoreria Operativa Curtea de Arges, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Arges.
alte autoritdti si institutii publice:

b) cu organizatii internationale: In masura in care activitatea sa o cere
¢) cu persoane juridice private: In mésura in care activitatea sa o cere

3. Limite de competentd : Rezolva sarcinile de serviciu conform atributiilor
stabilite si a reglementarilor legale:

4. Delegarea de atributii si competente: Pe baza dispozitiei de delegare de
atributii si competente, pe perioada inscrisd in dispozitia de delegare de atributii §i
competente

Intocmit de :

| .Nume si prenume:

2.Functia publica de conducere:

3.Semnatura

4.Data intocmirti

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

. Numele si prenume

2. Functia publica: consilier superior

3. Semnatura

4. Data

Contrasemneaza:

| Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4, Data




