ROMANIA

JUDETUL NEAMT

PRIMARIA COMUNE] 10N CREANGA

Compartiment financiar- contabilitate, impozite si taxe locale

FISA POSTULUI
N din .................. 2020

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Consiljer » 8rad profesiona] principal ,gradatia 55
2. Nivelul postului : studij Superioare ,

3.Scopul principal a] Postului:desfasoarg activitati de impozite si taxe locale,
CXecutare silita , casierie :

4.Conditii specifice pentru Ocuparea postuluuij
L. Studii de specialitate : studij superioare economjce

2. Perfectionari : va Urma cursuri de perfectionare in domeniul specific functiei
publice ocupate.
3. Cunostinte Operare calculator : njve] mediu

. Limbi straine - Cunostinte de baza
5. Abilitati , calitati sj aptitudini necesare - realizarea obiectivelor individuale ,
adaptibilitate asumarea responsabilitatilor » Capacitatea de implementare, de
autoperfectionare ,creativitate si spirit de initiativa, planificare s; actiune
strategica,munca in echipa si Ccomunicare, constiinciozitate, disciplina, gandire logica,
6. Cerinte specifice :rezistenta la stres |
7. Competenta manageriala : Ny

8. Atributiile postului :

-efectueaza operatiunile CU numerar,incaseaza sj efectueaza plati,inclusjy salarii si
alte drepturi de natura acestora;

-tine evidenta registrului de casa;

-Pastreaza numerarul incasat in casa de bani si-1 depune in termen legal Ia
trezorerie;

-distribuie sub semnatura contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale
de impunere;

-urmareste contribuabilij insolvabili;



“Prezinta documentele Justificative pentru verificarea lor de catre cel care au aceste
atributii;

valorificarea acestora;

-verificarea perioadej de prescriptie aferente debite]or restante, inregistrarea
clarificarea situatiej si incasarea acestora;

-stabilirea unui calendar anual privind colectares creantelor fiscale prin procedura
de executare silita atat persoanelor fizice cit gj persoanelor juridice;

-verifica legalitatea titlurilor executorii;

-intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta g amenzilor pentry
contribuabilj decedati;

-intocmire procese-verbale pentru debitorij insolvabilj;

- Sd identifice sediul say domiciliul debitorilor persoanelor juridice ¢y sprijinul

sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

- S3 efectueze situatii centralizatoare [unare cy evidenta incasarilor rezultate din
executarea siljta;

- Sa Intocmeasca situatij centralizatoare analitice privind persoanaele fizice si

juridice supuse executarii silite respectiv sumele ramase de recuperat;

-S&-si insuseascs sistematic si si aplice in consecintj reglementirile in vigoare cu

privire la executarea creantelor bugetare;



- 84 Infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice si juridice .
- S4 Intocmeascs procese-verbale de sechestru;
- S valorifice bunurile sechestrate prin modalitdti previzute de dispozitiile legale

A

In
vigoare;

- Sd identifice domiciliu] debitorilor cu sprijinul organelor de politie;
-S4 efectueze evidenta Incasirilor rezultate din executare silita;
-Sa intocmeasci situatii centralizatoare;

~Isi va pune Ia dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitati;
din institutie .

exercitdrii atributiilor de serviciu;

- Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea s3

aduca prejudicij institutiei;

- Raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pistrare la compartimentul arhivi;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
1. Denumire : Consiljer ,
2. Grad profesional principal
3. Gadatia ... -



1.Sfera rationals 4 titularului postyly; -
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de : Primar » consilier financiar- contabilitate .
- Superior ; Ny
b) relatii functionale: ¢y toate compartimentele din cadry]
aparatului de specialjtate al primarulyj .
¢) relatii de control; Da
d) relatii de I'eprezentare ; Da
2.8fera relationalg externa:
a) cu autoritati si institutii publice.DA.
b) cu organizatii internationale. Ny,
¢) cu persoane juridice private, DA .
3.Limite de competentd: Compartiment financiar-contabi , Impozite sj
taxe locale .
4.Delegarea de atributii si Competenta : Da,
Intocmit de:
-Numele gj prenumele: Mihaela NITA
-Functia publica de conducere : secretar
B N

Luat Ia cunostinti de citre ocupantul postului:
- Numele si prenumele S R e e 55 5505

- Semndtura.....|....... .77
“Data: ... /
Contrasemnaeaza &
-Numele si prenumele - Neculai i

-Functia publicj de condugerd:
-Semndtura........ .. " R
g5 O W



