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	FISA POSTULUI NR.     4                                                 BARBU FELICIA



Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului:                     

 - INSPECTOR

2.Nivelul postului:                            

 - functie publica de executie 

3.Scopul principal al postului: 

 - colectare impozite si taxe locale stabilite prin hotarari ale consiliului local pentru satele Floresti si Chiciora

- conduce evidenta de platitor – persoane fizice si juridice cu privire la impozitul /taxa pe cladiri, pe teren intravilan/extravilan;

-inregistreaza actele de stare civila in registrele de nastere, casatorie si decese
. Conditii specifice privind ocuparea postului :
1.Studii de specialitate: superioare

Experienta in domeniul fiscal,stare civila 
2.Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul economic, conform Lg.188/1999 R. privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) cooperare /nivel superior
4.Limbi straine ,necesitate si nivel-cunostiinte de baza
5Abilitati, calitati si aptitudini necesare: experienta in domeniul fiscal, capacitatea de a evalua si de a examina cu usurinta starea de fapt fiscal a contribuabililor si de a obtine si valorifica informatiile si documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale,evidenta actelor de stare civila.
.6. Cerinţe specifice: 

- disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii
a) 7.Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) capacitatea de implementare ,capacitate de organizare, de coordonare şi consiliere, competenţă decizională, capacitatea de a gestiona resursele alocate, abilităţi în domeniul instruirii, medierii şi negocierii, obiectivitate în apreciere, asumarea responsabilităţilor, capacitatea de autoperfecţionare şi de a valorifica experienţa dobândită, capacitate de a rezolva în mod eficient probleme complexe.; capacitatea de analiză şi sinteză; creativitate si spirit de iniţiativă; capacitatea de planificare şi a acţiona strategic

G.  Atributii:

- asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura unitatii;

-preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, docomentele jistificative care stau la baza acestora, asigurand valorificarea si inregtistrarea acestora in evidenta de platitor condusa cu ajutorul programului informatic de impozite sitaxe locale;

-efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri,calculeza majorari de intarziere si editeaza zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista centralizatoare a operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la operatiunile de debitare din sectorul sau de activitate;

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

-rezolva corespondenta primita pe linie erarhica cu privire la emiterea certificatelor fiscale, a altor cereri si solicitari ale contribuabililor;

-intocmeste referatele de restituire in conditiile Legii, pe care la prezinta compartimentului contabil in vederea rezolvarii acestora , instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

-instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;

-instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

-constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscal de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

-inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.

  -  prezinta persoanei insarcinate cu viza CFP, rapoartele zilnice corespunzatoare domeniului sau de activitate cu    privire la operatiuni de debitari, scaderi, compensari, restituiri, in vederea exercitarii controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;

-asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

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

-asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

-acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

-intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

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

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

-primeste si alte insarcinari de la primarul comunei si seful biroului contabilitate ;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autoritatii publice locale.
 -inregistreaza actele de stare civila in registrele de nastere, casatorie si decese,
   -completeaza si opereaza mentiunile cerute de Legea nr.119/1996 .
   - actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari si mentiuni pentru  inscriere la locul nasterii, casatoriei la exemplarul II;

   -elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea diferitelor institutii

      -elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces;

     -trimite serviciilor de evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5 ale lunii urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii,                     

 -trimite centrelor militare, pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrari decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare

 -  intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie,deces,care se inainteaza lunar la Directia Judeteana de Statistica  decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare

-trimite serviciilor de evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5 ale lunii urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii,comunicarile de modificari intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate:

   -trimite centrelor militare, pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrari  decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse  obligatiilor militare; intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie,deces,care se inainteaza lunar la Directia Judeteana de Statistica;   

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila;

  -atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate;

 -intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteaza Biroului Evidenta Informatizata a Persoanei;

 -inregistreaza transcrierea de acte de :nastere, casatorie,decese si opereaza   mentiunile;

  -se ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare, cerneala speciala;

  -ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, atunci cand este cazul;

   -inregistreaza adoptiile in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;
   -intocmeste livretele de familie la casatorii si completeaza schimbarile  intervenite in statutul detinatorului livretului de familie;

- va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,00-16,00 

- nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea Şefului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului şi  care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local ;

tea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere ;
-are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calităţii” în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;
-face parte  din comisia de disciplina   ;
-indeplineste si functia de consilier etic ;
-verifica si completeaza listele electorale cuprinzand locuitorii comunei cu drept de vot.

-distribuie presa locala tinanad legatura cu cetatenii  in sectorul de care raspunde 

.- Respectă şi răspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii şi de P.S.I ;

  .  Identificarea   functiei publice
1denumire:                 -inspector

2.clasa:             - I

3.gradul profesional:       - principal, 

4. vechimea necesara  in specialite:    - minim 4 ani

Sfera relationala a titularului postului: 

   INTERN

1. Relatii ierarhice 

Subordonat fata de primar, viceprimar, secretar, contabil.

2. Relatii functionale

De serviciu, conform atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei .

3. Relatii de reprezentare

Reprezinta compartimentul in relatia cu alte autoritati si institutii publice

    EXTERN

1. Cu contribuabili, persoane fizice si juridice:

Cu autoritati, institutii publice si alte personae care sunt subiecte ale unui raport juridic fiscal sau care pot furniza date si informatii in procedura de stabilire, urmarire si colectare a creantelor bugetare.
3.Limite de competenta:

Intocmeste acte de stare civila,stabileste debitele, comunica contribuabililor debitele stabilite, conduce evidenta pe platitor in conditiile legii, alte atributii  in conformitate cu atributiile stabilite,
4. Delegare de atributii: pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuita de domnul  Ciobanu Cristian Stefanel secretar si doamna Popii Cicilia referent agent fiscal
Intocmit de:
 Numele si prenumele   
Functia publica                    
Data intocmirii                   10.09.2012

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului,

Numele si prenumele:     Barbu Felicia       
Data                                10.09.2012
Avizat de :            

Numele si prenumele     Vasilescu Maria 

Functia                                 Primar 

Data                                  10.09.2012

