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FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

I.Denumirea postului  INSPECTOR,CLASA I PRINCIPAL
2 Nivelul postului......... Studii superioare....................
3.Scopul principal al postului IMPOZITE SI TAXE DE LA POPULATIEI

Conditii specifice pentru ocuparea postului

I.Studii de specialitate Da

2. Perfectionari(specializiri)

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator nivel de baza

4.Limbi strdine(necesitate si grad de cunoastere) citit-cunostiinte de baza

scris-cunostiinte de baza
vorbit-cunostiin te de baza

6.Cerinte specifice(de exemplu; calatorii frecvente,delegari,detasari)DELEGARI
7.Competenta manageriala(cunostinte de menegement,calititi si aptitudini manageriale) NU

Atributiile postului:

1.

(\S)

(9%}

Efectueaza verificari pe teren la sediul contribuabilului in vederea identificarii materiei
impozabile;

Intocmesete matricola de impunere la impozitele pentru impozitele pe teren si cladiri,plus
borderourile de debite pentru miloacele de transport;.

Urmareste in permanenta depunerea de catre cetdteni a declaratiilor de impunere la cladirile noi
construite si calculeazd conform reglementarilor in vigoare impozitul pe cladiri.

Intocmeste matricola de i impunere la taxe mijloace transport anual iar in cursul anului opereazi in
matricola toate intrarile si iesirile pe baza actelor primite.

Verificd corect aplicarea taxelor aprobate prin Hotarare a consiliului local si urmareste incasarea
acestora



i
18.
19,

20.

21

Qi
23.

24,
9.
26.

Urmareste incasarea integrald si la termen a chiriilor,concesiunilor,conform contractelor incheiate
de agentii economici si persoane fizice;

Duce la indeplinire si efectueaza producerea de executare silita previzuta de lege,in vederea
realizarii creantelor bugetare,aprobarea de amandri,esalonari,scutiri si reduceri la plata
impozitelor,taxelor si majordrilor de intdrziere,precum si de restituirea celor incasate in plus sau
neadaptate;

Realizeaza operativ si la nivel calitativ lucrarile repartizate de conducere;

Sprijina activitatea de evidenta in registrul de partizi veniturisi in rolurile unice.

. Primeste procese verbale de amenzi, imputatii sidespagubiri civile, confirma primirea acestora,

intocmeste borderoul de debite care vor fi inregistrate la partida fiecruj debitor.

. Urmareste debitarea i incasarea tuturor impozitelor si taxelor la nivelul Consiliului

Local,actioneaza pentru combaterea evaziunii fiscale;

- Urmareste Tmpreund cu contabila debitele rezultate din inchirieri si concesioniri de la nivelu]

Consiliului Local.

. Urmdreste intocmirea listei de ramasita si plusuri la sfirsitul fiecarui an si situatia comparativi

dintre soldul scriptic si faptic.

- Intocmeste certificatele fiscale ce se elibereaza cetitenilor cu privire la situatia lor financiarz..
. Este responsabil cu gestionarea documentatiilor privind contractele de achizitii publice,de

concesiuni de lucrari publice si bunuri proprietatea consiljului local,contracte de servicij

.fndepline$te alte atributiuni prevazute in actele normative say incredintate de catre

primar,secretar, viceprimar,sau Consiliul Local.

Descarca la partida fiecarui cetatean in extras zilnic chitantele cu sumele incasate

primeste si opereazd borderourile centralizatoare si chitantele de [a agentul fiscal in evidente
preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul Primariei
comunei Radovan la arhivi. Aceast activitate presupune verificarea dosarelorpreluate, astfe| ca
acestea sa fie in conformitate cy Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale. daci se constati
neconcordanta intre dosare si inventar si nerespectarea legislatiei in viguare, dosarele vor fi
returnate compartimentelor creatoare in vederea modificarilor ce se impun.Dupa verificarea sj
preluarea acestor documente, acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.

selectionarea documentelor cu termen de de pastrare expirat in vederea inlaturarii acestora ca
nefolositoare, pentru aceasti operatiune se intruneste comisia de selectionasre a Primiriej
comunei Radovan numita prin dispozitia primarului, pentru eliminarea acestora,care isi dau
acordul in acest sens.

. selectionarea documentelor cy termen de péstrare permanent in vederea predarii acestora spre

pastrare permanenti la directia judeteana a arhivelor bnationale filiala Dolj.

Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit care nu sunt inventariate.

Pentru desfisurarea bunei activitati a institutie pune la dispozitia salariatilor primariei
documentele aflate in arhiva pentru consultatrea acestora.

Intocmeste registre de evidenta pentru documentele gasite in depozit fara acestea.

Legarea dosarelor cu teremen de pastrare permanent asigurindu-le astfe| impotriva degradairii.

Identificarea postuluj

I. Denumire INSPECTOR

2 U

3. Gradul profesional PRINCIPAL

4. Vechimea(in specialitate necesard) -



Sfera relationald a titularuluj postului:
I.Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:
-subordonat fata de organele de conducere ale Primariei
-superior-casier
b) relafii functionale.............ccoocovviviiiiisii
CHICIME A6 COMMOL. e cvovisn s shmmsbenon it e

a) cu autoritati si institutii publice organele Administratiei Publice Judetene
b) cu organizatii internationale.............. ...
¢) cu persoane juridice private
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