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Consilier, grad profesional asistent

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Constatarea, stabilirea si controlul impozitelor si taxelor
locale

4. Sector de activitate: localitatea Bobulesti, contribuabili persoane fizice

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplomi, respectiv studii
superioare de lungi duratd, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalents in domeniul
stiintelor economice, juridice sau administrative;

2. Perfectiondri (specializdri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de
operare pe calculator, nivel mediu

4. Limbi strdine (necesitate §i nivel de cunoastere): -

5. Abilitati, calititi $i aptitudini necesare: asumarea responsabilitatilor, capacitate de
analizd §i sinteza, capacitate de a rezolva problemele, abilitagi de comunicare, spirit de
iniiativa, abilitagi pentru lucru in echipa, pastrarea confidentialititii, corectitudine , fidelitate,
grad ridicat de autonomie in acfiune si preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional
individual.

6. Cerinte specifice: in masura in care sunt necesare desfaguririi in bune conditii a
activitatii.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitifi si aptitudini
manageriale): -



Atributiile postului:

1. Executa inventarierea materiej impozabile din sectorul de activitate, in vederea
cuprinderii cat mai exacte si reale in impunere a tuturor surselor de venituri, folosindu — se de
toate sursele de informare prevazute de legislatia fiscala in vigoare;

2. Efectueaza constatarea, stabilirea si controlul impozitelor si taxelor locale si a
majorarilor de intarziere stabilite pentru plata cu intarziere sau neplata la termenele legale ale
acestora;

3. Examineaza orice inscrisuri, documente, registre sau evidente contabile ale
contribuabililor care pot fi relevante pentru stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale;
4. Intocmeste deciziile de impunere, anuale si rectificative si ia masurile necesare pentru

transmiterea acestora catre contribuabili, conform prevederilor Legii 207/2015 privind Codul
de procedura fiscala;

3. Primeste, lunar, pana pe data de 15, de la referentii cu atributiunj de incasare situatia
privind cazurile noi, de contribuabili care datoreaza impozite, taxe si alte sume la bugetul
local ( constructii noi, terenuri, mijloace de transport dobandite si neinregistrate in evidenta
fiscala ) in vederea inregistrarii;

6. Solicita contribuabililor sau reprezentantilor legali ai acestora, prezentarea la sediul
unitatii fiscale, respectiv compartimentul impozite si taxe, in vederea efectuarii controalelor
fiscale, clarificarii si rezolvarii problemelor de natura fiscala;

7. Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite, taxe si majorari de
intarziere pentru neplata la termenele legale, cu respectarea termenului de prescriptie
8 Intocmeste, anual, situatia debitelor pentru care s-a implinit termenul de prescriptie a

9. Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de legislatia fiscala;
10.  Clarifica si rezolva, la cerere sau din oficiu, in permanenta problemele
contribuabililor;

11. Primeste cererile de eliberare a certificatelor fiscale, verifica cu aceasta ocazie

contribuabil, efectueaza eventualele corectii si transmite cererile la casierie in vederea
intocmirii certificatelor fiscale;

12. Actualizeaza in permanenta baza de date din aplicatia pentru impozite si taxe;

13. Inventariaza si gestioneaza documentele aflate in dosarele fiscale;

14. Solicita in scris relatii de Ia alie institutii, necesare pentru clarificarea situatiei fiscale a
contribuabililor si raspunde 1a adresele primite de la alte institutii cy privire la situatia fiscala

15.  Primeste de 1la registratura cererile de acordare a facilitatilor fiscale si toate

modul de solutionare;

16 Acorda asistenta specializata, indruma contribuabilii in vederea respectarii legislatiei
fiscale;

17. Notifica obligatiile fiscale restante contribuabililor, persoane fizice din orasul
Stefanesti si localitatile Componente ale acestuia si publica pe pagina de internet a institutiei,
trimestrial pana in ultima zj g primei luni din trimestrul urmator, lista contribuabililor
persoane fizice care inregistreaza obligatii fiscale restante precum si cuantumul acestora;



18.  Se informeaza in permanenta despre legislatia in vigoare referitoare la impozitele si
taxele locale;

19.  Asigura Iespectarea prevederilor legale privind circuitul documentelor ce intra in sfera
de actjvitate a serviciului;

Obligatii si raspunderi

- Solutioneazi in termenul previzut de lege corespondenta repartizati;

- Colaboreazi bermanent cu colegii din cadrul Primariei in vederea indeplinirii
corespunzatoare si in termeny] solicitat a sarcinilor de serviciu;

- fndeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
indatoririle de serviciy $i sd se abtini de Ia orice fapti care ar putca sd aducd prejudicii
autorititii say institutiei publice in care isi desfiisoars activitatea;

- Réspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele

convingerilor politice;

- Raéspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum §1 a atributiilor ce-j sunt delegate;

- Este interzis s3 solicite Sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru alfii,

- Réspunde de respectarea Misurilor in domeniul securitatii si sandtitii in munca si in

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: Consilier

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: Asistent

4. Vechimea in specialitate necesarg: minim 1 anj
Sfera relationali 3 titularuluj postului

1. Sfera relationali interng-

@) Relatii ierarhice:



- subordonat Jatd de: primar, sef serviciy
- Superior pentry: -

b)Relatii Junctionale- Colaboreazj cy toate compartimentele din institutie be problemele
Specifice Ccompartimentuluj

¢) Relatii de control- -
d) Relafii de reprezentare: -
2. Sfera relationali externdg.

a) cu QuLoritdfi si nstitutii publice: colaboreazi cy institutiile publice care detin informati
despre contribuabilj

b) cu organizatii internationgje- -

¢) cu persoane Juridice private: colaboreazi cy persoane juridice care detin informatii despre
contribuabili say ay Taporturi contractuale cy acegtia

3. Limite Je competenty: Rezolvy sarcinile conform atributiilor  stabilite si a
reglementirilor legale.

4. Delegareq de atributii g competentd: prin dispozitia primarului,

fntocmit de:
1. Numele $i prenumele:

2. Functia publica: Consiljer (contabil sef)

3. Semnatura. .. .

Luat 1a Cunostingi de citre ocupantul postulyj
1. Numele §1 prenumele:

Contrasemneazﬁ:
1. Numele $i prenumele:

2. Functia: Primar

3. Semndtura.. . .



