ROMANIA
JUDETUL ARAD
PRIMARIA LIVADA

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Denumirea postului: referent
2. Nivelul postului:
-Functia publica de executie:
-functionar public;
3. Scopul principal ai postului:
-Gestionarea de regularitate in vederea asigurarii unei bune gestiumi u veniturilor si
cheltuiehilor publice in cadral institutici,

- CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULLUI:

1. Studii de specialitate:

-Studdii de specinditate:-Studii liceale- ceongmice

2. Perfectionari (specializari):

Cursuri de perfectionare prodesionala

3. Cunostinte de Operare/programare pe calculator (necesitate si

nivel):

-Cunostinte de nivel mediu de Gperare pe calculator; ECDL start

4. Limbi straine -3) (necesitate §i nivel-4) de cunoastere);

-Nu este cazul;

5. Abilitatile, calitati si aptitudini necesare:

Abihitati Cculitati si aptituding necesnre

-Usurinta de a luers cu cifre si de g analiza daic.

-Bune aptituding de reductare si de comunicare verbala,

-Destasoure activitati - neeesare realizirii unei evaluari co trebuie su
determine duca sistemele de mianagement fimancrr si control ale entitatii publice
st RN rente s su confarmen normele de legalitate,
eeguluritate.cconomicitate, eficienta «j clicacitate,

-Raporteaza periodic asupra constatanlor, concluzidor s recomandarilor
rezubtate din activitatile sale

-Uttizarea echipameatulyi de biron- tax si fotocopiator.

“Abilititea de analiza si sintesa a datelor financiare si de alin natury Si
idurmratiilor serise,

Autu-motivare s autonomic,

-Capacitates de o luera in cehipa,

Cupacitatea de stabilive si realizare a abicctivelor de activitate

-Cupacitatea de asumare o responsabilitatitor personale

-Capacitatea de rerolvare problemetor in dameniud de aetivitaie.

Flexibiditatesi awdaptabiline,

AMulitacea de stabilire s reitlizare a obicetivelor de ALy Htate,




-Confidentialitatea si pastrarea sceretulut de serviciy,

6. Cerinte specifice - :
- (deplasart, debegari, detasari): - Nu este eazu]
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale):
- Nueste carul ;

DECFEGARE DU ATRIBUTIHEST COMPETENTE

1. Stahithre.constature si controlal impozitelor si taxele locale a majorarior
deintarzicre, o penalitatilor.a amenzilor si o ovicaror alior venituri propei ale
bugetului local prevazute de lege datorate de persaanele fizice si juridice pe raza
locabtatit ;

2. tmoemeste borderourile de debite si scaderi, urmareste  operarea lor in
evidentele sintetice si analitice si transmiterea ki organcle de incasare;

3. Urmareste intoemirea si depuncrea in termenele cernte de lege a
decharatitlor pentra stahilirea impozitelor si tavelor lucale de catre contribhuabli;

4. Primeste declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili si
avigra formares si gestionarea dosarelor fiseale:

S, Stabileste neeesarval de formulare specifice domeniuloi fiseal pe comuna si il
transmite contabilitatiic asicura distribuires aeestora:

0. Neordaasistenta de specialilate contribuabililor pe linia de inporite si taxe
locale:

7oV erilica periodic persouncle fiziee si juridice aflate in evidents fiscata o
mpozitelor i tavelor locate asupra sineeritatii declaratiilor de
impuncremaditicarilor interyvenite diferentelor fita de impuncrile initiale luand
neasurt I](.'llll'll ill(."cl.“'a”'l'll acestora Ly termen;

B Aplica sanctiunile prevazute de actele aormative loturor contribuabililor co
incalea tegislatia fiseaaba si i toate masarile penry inlatsrarea deficientelor
constatate:

Y. Fine evidenta debitelor din impozite si taxe locale analizeaza fenomenele
resultade dinaplicarves Fiscala si informenzn conducerea asupra problemetor
deosehite, propunand masurile ce se impun;

HL Anadizeaza, cereetenza si solutioneaza cererile cu privire {a stabilirca
impozitelor si taxelor locale fa contribuabili:

I Prapune organclor in dreptanolures autorizatiilor in conditiile legii;

L2 Intocimeste scoteren ramasitelor:

3. Bdectueaza impuncreea din oficiu in eazul contribuahililor care nw si-uy
cuveetat inwenvoinstintarn declarvativ depusainitial, precum si in cazul
contribuabilitor care nu au depus declaratiile;

I4.Primeste siomregistreaza cererile privind acordarea de inlesniri la plata
tmpozitelor, saxclur tocale potrivit reglememtarilor in vigoare;

15, Propune solutionarca conform competentelor.cererile de inlesniri la plata
ablicutiitor fiscaly;

6. Tine evidenta dnlesnivilor da platite acordate siomodual de respoectare
acestora;

7. Asigura asistenta pe linia modului de completare @ deelaratiilor de impuozite
si taxe contorm legii;



I8, Flectueaza actiuni de control, impreuna cu persoanele imputernicite in
vcdcl'czl identiticarii si impuncrii cazurilor de evaziune fiscala;
19, Intoemeste adeverinte si certificate in baza evidentelor fiscale existente;

20, Verifiea respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe veniturile
realizate de debitor;

20V erifica actele de insolvabilitate intocmite de organcle de incasare;

22 bvereita activitati de control fiseal

23 Flectueaza controade Ly agenti ceonomici si persoane fiziee care desfasoare
activitati ceonomice pe raza comune. ;

24, Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si
dispozitii ale primarulas core se refera la activitatea de impozite si taxe locule;

25, Isi perfectioneaza pregatirea profesionala tearetica prin studicres legislatiel in
Vignare stisi insoseste deprinderile practice necesare exceuta rin unei functii publice;

20, Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitaten $i securitatea datelor si
documentelor continute de fiecare dosar fiscal

27, Raspunde de operarea in bava de date platile efectuate prin virament de citre
persaanele juridiee.

28.Indosariazd documentele care stau la baza stabilirii masei impozabile pe
ficcare rol, timind evidenta acestora,

29 sprifa executorul Tiscal in imoemirea documentelor sioactelor neesare
stabilirti dehitarilor insolvabiii, instituirii de sechestre, conform procedurii stabifite
de Codul de Procedura Fiseala,

30 dntreprinde masuri pentra clarviticarea datelor de identificare 2 persoanclor
juridhc,

31 Instiinteasd cantribuabilii asupra eronloe e identificare existente in
declaratiile depuse,

320 Mentifica cantribuabibi care nu au depus deelavatii fiscale si di institnteazs
despre obligatiile declavative ee le revin potrivit legii.

33 Raspunde de intoemirea fisei analitice pentra ficeare contribuabil persoana
juridica, inregistrand un minim de dute neeesare ptroa identifica platitorul in
cauzi{demmire, formi de organizare, CNIY

M. Intoemese Histele restante si de plusuri | pe tipuri de impozite, taxe sioalte
venituri hoagetare

35, Pastreazda confidentialitatea lueravilor exeentate si a informatiilor detinute
cares potrivit legii, constituice seeret de serviciu si nu pot fi date publicitatii

30, indvplinuslc atributiile casicrufui pe perioada absentei acestuia din institutie.

37 Indeplineste orice alte atributii in domeitiv stabilite de primaru! comunci
Livaia,

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULU!
1. DENUMIREA, referent
2. CLASA:
3. GRADUL PROFESIONAL. ;
-functionar public;
4. VECHIMEA:in specialitate
Sfera relationala a titularului postuiui :
5. Sfera relationala interna:

Responsahilitati;
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