PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN APROT
Directia economica

FISA POSTULUI
Nr.S /953\\77'{ 0J). (2

A. Denumirea institutiei: PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
B. Compartimentul, conform organigramei aprobate: birou impozite si taxe
C. Nivelul postului : de conducere
Functia publica de conducere: : Sef serviciu impozite si taxe locale
Functia publica de executie: inspector

D Numele si prenumele angajatului:

E. Scopul principal al postului: buna administrare a veniturilor bugetului local, indrumarea si controlul
activitdtii functionarilor din subordine,

F. Cerintele privind ocuparea postului:
Pregétirea de specialitate: studii superioare economice
Perfectionari (specializiri): ,,impozite si taxe locale”
Cunostinte de operare pe calculator ( necesitate si nivel): da- mediu
Limbi straine ( necesitate si grad de cunoastere): nu
Vechime in functii publice: 5 ani
Abilitdtile, calitati si aptitudini necesare: inteligentd, memorie, spirit de observatie, capacitate de
concentrare, sdndtate, aptitudini de autoperfectionare continud, de a lucra in echipd, aptitudini §i
deprinderi de specialitate, capacitatea de a mentine relatii umane bune, operare pe calculator, grija
Sfati de oamenii din subordine, alcituirea unei echipe, loialitate.
Cerinte specifice ( ex: calatorii frecvente, delegari, detasari): delegdri
Competenta manageriala: capacitatea de a decide , cunostinte manageriale, abilitatea de a dirija
oamenii §i capacitatea de autoperfectionare continud, cooperare, constiinciozitate, curiozitate si
creativitate.

G. Atributii:

- asigurd coordonarea activitatii biroului impozite si taxe;

- organizeaza si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoane fizice si juridice;

- urmdreste intocmirea corectd a borderourilor de debite §i scaderi, operarea lor si asigura transferarea lor la

*  organele de incasare;

- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea contribuabililor, persoane fizice si juridice;

- verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentd ca detindtoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale sau a altor impozite si taxe ce constituie venit al bugetului local, in legiturd cu
sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operdnd dupa caz, diferentele fata de impunerile
initiale si ia masuri pentru incasarea in termen a acestora;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmdreste permanent realizarea veniturilor bugetului local stabilind masuri necesare si solutii legale pentru
buna incasare a acestora;

- verificd incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contracte de inchiriere a terenurilor apartindnd
domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, contracte de inchiriere incheiate cu
contribuabilii;

- intocmirea la termenele stabilite a situatiilor financiare trimestriale, anuale privind veniturile bugetului
local;

- aplica sanctiuni prevdzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca legislatia fiscald si ia
masuri ce se impun pentru inliturarea deficientelor constatate;

- intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine stabilind atributii, sarcini $i responsabilitéti
precise , asigurd comunicarea si insusirea acestora de citre tofi salariatii si urmareste respectarea sarcinilor
de serviciu de catre ocupantii acestora;



avizeaza cererile In legiturd cu acordarea de améandri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri si compenséri de
impozite, taxe etc ;
propune in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea de
taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre Consiliul local;
asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului loca, in
vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a veniturilor bugetului local;
inifiaza proiecte de hotarari sau proiecte de dispozitii ale primarului in domeniul de activitate de care
raspunde;
analizeaza trimestrial activitatea desfasuratd in cadrul biroului pe care-l1 conduce §i organizeaza instruirea
personalului din subordine asupra sarcinilor ce le revin din legi, hotardri ale Guvernului , ordine si
instructiuni ale organelor in drept , Hotarari ale Consiliului local ori dispozitii ale primarului;
propune trimestrial, sau ori de cite ori este nevoie, directorului executiv, primarului, mésuri pentru
imbunititirea activitatii biroului pe care-l conduce si urmareste permanent simplificarea evidentelor,
reducerea timpului afectat circulatiei documentelor, urmarirea operativitatii in instrumentarea acestora ;
intocmeste anual sau de cate ori este nevoie proiectul de activitate al biroului pe care-1 conduce , pe care il
prezintd directorului executiv §i primarului;
rdspunde direct de rezolvarea in termen a tuturor cererilor, reclamatiilor, sesizérilor adresate de cdtre
cetateni;
anual semneaza raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului de executie
subordonat , iar in urma notérii stabileste calificativul final;
aduce la cunostintd personalului subordonat consemndrile facute in raportul de evaluare si se preocupa de
semnarea gi datarea acestuia de citre salariatii din subordine;
sancfioneaza abaterile disciplinare cu “avertisment” si “mustrare” si face propuneri comisiei de disciplina
pentru o sanctiune mai drasticd atunci cand considera ca gravitatea abaterii justificd aceasta;
informeaza directorul executiv, viceprimarul §i primarul asupra problemelor deosebite care apar in
activitatea serviciului pe care-1 conduce;
colaboreaza in activitate cu sefii celorlalte compartimente din cadrul aparatului propriu al consiliului local;
efectueaza evaluarea periodica a casieriei avand atributii de control asupra operatiunilor ce se desfasoare
prin casieria municipiului Vulcan
participd la inventarierea patrimoniului;
raspunde de pastrarea confidentialitatii in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei
asigurd organizarea arhivei din cadrul biroului conform normativelor existente;
urmdreste incasarea veniturilor cu respectarea disciplinei financiare si informeazd directorul executiv si
ordonatorul principal de credite;
organizeaza , asigurd si raspunde de exercitarea , conform prevederilor legale , a controlului financiar
preventiv conform prevederilor Ordinului 923/2004 cu modificarile si completarile ulterioare;
urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului local si a celorlalte acte normative
in domeniul economico-financiar;
fundamenteazi , intocmeste anual si propune directorului executiv, primarului, la termenele previzute de
lege , proiectul bugetului local al municipiului , asigurdnd prezentarea tuturor documentelor ordonatorului
principal de credite si Consiliului local , in vederea aprobarii veniturilor bugetului anual; asigurd si
raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local;
urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare , intrebuintare $i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
urmareste i raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar privind veniturile bugetare;
elaboreaza propuneri de modificare a bugetului local , repartizarea pe trimestre, , pe care le supune
aprobarii Consiliului local;
prezintd directorului executiv ordonatorului principal de credite , anual sau ori de céte ori este necesar ,
datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a municipiului;
colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului local
efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia veniturilor bugetului local;
verificd si prezintd directorului executiv, primarului datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor prin
casierie /virament;



propune , in conditiile legii, nivelul impozitelor si taxelor locale , modificarea cuantumului acestora,
stabilirea cuantumului unor taxe atunci cind legea prevede incadrarea intre anumite limite , precum si
instituirea unor taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de Consiliul local;

controleaza si urmareste impozitele si taxele locale , taxele speciale stabilite prin Hotdréri ale Consiliului
local;

verificd modul de incasare a sumelor din bugetul local si prezintd ordonatorului principal de credite si
Consiliului local , de indaté, orice nereguld constatata , precum si masurile ce se impun;

urméreste si raspunde de respectarea si aplicarea Hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte normative
referitoare la impozite si taxe locale , ia misuri de sanctionare a contraventiilor ; face propuneri directorului
executiv §i ordonatorului principal de credite si Consiliului local pentru mai bune utilizare a acestora
intocmeste rapoarte la proiectele de hotarari ce privesc activitatea serviciului;

ia masurile necesare pentru buna organizare si functionare a casieriei, asigurarea securititii monetarului si
face propuneri directorului executiv §i primarului pentru Imbunititirea activitdtii in acest sens;
organizeaza, Indrumi si controleazi activitatea de constatare, stabilire , impunere §i urmdrire a incasarii
impozitelor §i taxelor de la persoane fizice si juridice;

avizeaza §i propune ordonatorului principal de credite spre aprobare amanari , esalonari la plata taxelor si
impozitelor , si améniri, reduceri sau scutiri de plati la majorarile de intarziere;

aprobi masurile de recuperare a taxelor si impozitelor , al caror termen de executare s-a prescris , stabilind
persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru incasarea la termen a acestora;

verifica din punct de vedere al legalititii si semneazi toate documentele de platd, atit cele efectuate din
cont, cét si din casierie, ordinele de plata, referate, state de plati in lipsa directorului executiv §.a.;

rispunde de verificarea informatiilor din declaratiile pentru stabilirea impozitului pe cladiri i terenuri,
taxelor mijloacelor de transport pentru contribuabilii din Vulcan si aproba nivelul acestor impozite;

verificd si vizeaza instiintérile de plata privind modul de stabilire a valorii de impozitare pe cladiri, terenuri
s1 asupra mijloacelor de transport;

analizeaza cererile existente si prezintd propuneri in legatura cu acordarea de anuldri, améandri §i restituiri
de impozite si taxe;

participa la actiunea de inventarierea a patrimoniului Consiliului local, in conditiile si intervalele stabilite
de lege;

face propuneri de rectificarea bugetului local si le prezintd Consiliului local spre aprobare;

desfasurarea activititii in conformitate cu pregitirea si instruirea de care dispune, precum si instructiunile
primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidente sau imbolnavire
profesionald att propria persoana cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munci;

utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sé il
pund la locul destinat pentru pastrare;

- comunici imediat primarului, lucritorilor desemnati sau sefului ierarhic orice situatie de ~ munca
despre care are motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinid conducitorului locului de muncd, personalului desemnat sau primarului,
accidentele suferite de propria persoana;

-coopereazd cu primarul si/ sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cit este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii i securitatii lucrétorilor;

-coopereaza, atit timp cAt este necesar, cu primarul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
primarului s& se asigure ¢ mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitatea si sanitate in domeniul sdu de activitate;

-isi insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securititii i sanétatii in munca i masurile
de aplicare a acestora;

-respecta prevederile instructiunilor de lucru specifice locului de munca si postului sau;

-duce la Indeplinire méasurile prevézute in planul de prevenire si protectie;

-da relatiile solicitate de citre personalul cu atributii in domeniul sinatitii si securitdtii in muncd, de
inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



- elaboreaza si actualizarea procedurile documentate corespunzatoare cadrului legislativ in vigoare
conform OSGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, precum si alte atributii in acest sens

a) organizarea sistemului de control in vederea realizdrii a trei categorii de obiective: obiective

operationale, obiective de raportare si obiective de conformitate ale compartimentului financiar

contabil al institutiei precum si actiunile si activititile pentru realizarea acestora.

b)stabilesc indicatorii de performantd astfel incét acestia si poatd fi asociafi obiectivelor si si

contribuie la masurarea completa a acestora;

¢) identifica, evalueazi, trateazi si monitorizeazi riscurile in conformitate cu cerintele standardului de
control/intern managerial;

d) inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procesarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre
compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitati
publice;

e)monitorizeaza activititile ce se desfisoard in cadrul compartimentului (evalueazi, masoard si
inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identifici neconformititile, initiazd corectii/actiuni
corective §i preventive etc.);

f)informeaza prompt Comisia cu privire la rezultatele verificirilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului;

g) asigurd elaborarea, aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport
cu programul adoptat.

-indeplineste si alte sarcini prevdzute de lege sau alte acte normative, incredintate prin hotarari ale
consiliului local sau prin dispozitii ale primarului sau date de sefii ierarhici superiori.

H. Limite de competenta: repartizarea atributiilor personalului subordonat, decizii cu privire la activitatea
Sfunctionarilor din subordine, initierea proiectelor de hotirdri sau de dispozitii ale primarului in domeniul
sdu de activitate, ,propunerea sancfiondrii functionarilor subordonati , propuneri de solutionare a
problemelor cu respectarea termenelor legale , colaborare cu sefii celorlalte compartimente, intocmirea
proiectului bugetului local al municipiului , respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, modul de incasare a sumelor din bugetul local, efectuarea veniturilor si
cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare , inventarierea patrimoniului Consiliului local, in
condifiile si intervalele stabilite de lege, stabilirea mdsurilor necesare si solutiile legale pentru buna
administrare , intrebuintare si executare a veniturilor bugetului local, precum si alte limite stabilite prin
lege sau dispozitii ale primarului

L.

Delegarea de atributii: poate delega atributii functionarilor subordonati in urma propunerilor si
obtinerii acceptului sefului ierarhic

Sfera relational:
Intern:
a)relatii ierarhice: subordonat fatd de: director executiv, primar
superior pentru: salariatii impozite taxe
b)relatii functionale: de colaborare cu sefii celorlalte compartimente
cyrelatii de control: asupra modului de incasare a sumelor la bugetul local, infocmirea
documentelor contabile cu respectarea prevederilor legale, activitifii
salariatilor subordonati, contabilitatea veniturilor
d)relatii de reprezentare : cind este imputernicit de conducere
Extern:
a) cu autoritati si institufii publice: Administratia Judeteand a Finantelor publice Deva, Consiliul
Judetean, unitditile de invatimant si sanitare, Trezoreria Petrosani, alte institutii publice
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private: societitile de salubritate, colectare si transport gunoi menajer , de
producere si distribuire energie termicd §i apd caldid, S.C Apa Serv S.A ,S.C. Enel Energie,
S.C Eon Gaz , Politie, asociatiile de proprietari , agentii economici



K. Intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia publici de conducere:
Semndtura
Data intocmirii
L. Luat la cunostintd de catre ~cupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnétura
Data

DATA SEMNATURA ,



