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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : consilier, clasa I, grad profesional asistent — Compartiment stabilire,
urmarire, executare silita persoane fizice si persoane juridice

2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului :

1.Constitutia Romaniei, republicata;

2.Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privin
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completaril
ulterioare ;

4.Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
5.Hotararea Guvernului nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului?): -

1.Studii de specialitate®: Studii universitare de licentd absolvite cu diplomid de licentd
echivalenta;

2.Perfectioniri* (specializiri) : Nu este cazul;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Nu este cazul

4.Limbi striine®) (necesitate si nivel®) de cunoastere) : Nu este cazul;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

6.Cerinte specifice’) : -

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, -calititi si aptitudini
manageriale): lucru in echipa, abilitati de comunicare, asumarea responsabilitatii, adecvarea
la situatii neprevazute, initiativa, Creativitate, evaluarea consecintelor schimbarii.

Atributiile postului®):
1.Stabilirea impozitelor si taxelor locale In baza declaratiilor pentru bunurile imobile si
mobile pentru persoane juridice mici si mijlocii din orasul Rovinari.
2.Verifica matricola privind impozitul pe cladiri, teren, mijloace de transport pentru persoane

fizice pentru contribuabilii mici si mijlocii .
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3.1n timpul anului, In baza documentelor previzute de lege, inregistreaza in evidentele fiscale
bunurile mobile si imobile , stabilindu-le impozitele/taxele printr-o decizie de impunere ce va
f1 inaintata contribuabilului, sub semnatura.

4.Elibereaza, la cerere, certificate de atestare fiscala , pentru contribuabilii micii si mijlocii
persoane juridice si raspunde de realitatea si exactitatea datelor .

5.Verifica lista de ramasitd pentru debitele inregistrate de cétre contribuabilii mici si mijlocii.
6.Efectueaza cercetari, punctaje cu alte birouri, institutii, in vederea stabilirii corecte a
situatei patrimoniale pentru contribuabilii repartizati.

7.Urmareste si raspunde de Incasarea creantelor fiscale in ordinea si termenele prevazute de
codul fiscal si codul de procedura fiscala pentru contribuabilii mici si mijlocii.

8.0pereazd in evidentele analitice incasdrile prin trezorerie pentru fiecare contribuabil
persoana juridicd, pe fiecare sursdin parte.

9.Intocmeste instiintiri de plati pentru debitele inregistrate in evidentele fiscale, pentru
fiecare contribuabil repartizat.

10.In cazul neachitarii creantelor fiscale : impozit cladiri, teren, mijloace de transport, amenzi
etc., se Intocmesc si transmit titluri executorii si somatii respectdnd forma si continutul
prevazut de lege, indeplinind astfel atributii si sarcini de executor fiscal , pentru zona
repartizata.

11.Procedurile de executare silita pe care le efectueaza sunt cele prevdzute in codul de
bunuri mobile si imobile.

12.Infiinteaza popriri asupra veniturilor binesti pentru persoane juridice, intocmind adrese de
infiintare a popririi , formular tip prevazut de lege , ce vor fi comunicate tertului poprit
precum si debitorului , anexandu-se o copie certificata a titlului executoriu.

13.In situatia in care creanta bugetard a fost recuperati integral prin poprire, intocmeste
adresd de sistare a popririi $i 0 inainteaza catre toate persoanele fizice si/sau juridice unde a
fost infiintata poprirea.

14.Aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile impreuna cu seful biroului sau o alta
persoand desemnatd intocmind procesul verbal de sechestru care respectd forma si continutul
prevazut de codul de procedurd fiscala, in trei exemplare, din care unul se comunicd
debitorului sub semnatura sau se comunica la domiciliul fiscal.

15.La cererea debitorului , executorul fiscal poate inlocui sechestrul asupra unui bun mobil
cu sechestrul asupra altui bun imobil sau mobil daca bunul ofertat este liber de sarcini , cu
aprobarea conducatorului institutiei .

16.Executorul fiscal solicita de indatd biroului de carte funciara efectuarea inscriptiei
ipotecare pentru bunul imobil ce a fost sechestrat, anexand o copie a procesului verbal de
sechestru.

17.1n vederea valorificarii bunurilor, executorul fiscal solicit in scris evaluarea acestora si o
comisie de licitatie pentru valorificarea bunurilor sechestrate.

18.Tine evidenta cheltuielilor de executare silitd si intocmeste procesul verbal cu suma
cheltuita, anexand documente.
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19.Intocmeste procesul verbal privind eliberarea si distribuirea sumelor rezultate din

executarea silita .

20.Elibereaza si distribuie sumele din executarea silitd dupa 15 zile de la data depunerii

sumei de catre contribuabili.

21.Creantele ramase nerecupate se trec in evidenta speciald, se efectueaza verificari cel putin

o data pe an timp de 5 ani zile . Daca in urma verificarilor efectuate se constata ca debitorul

are venituri sau bunuri urmaribile debitele se trec in evidenta curentd , se continud procedura

de executare silitd. In caz contrar, dupa expirarea termenului de 5 ani, acestea se dau la

scadere din evidenta pe platitor.

22 Elibereaza, la cerere, certificate de atestare fiscald, pentru contribuabilii micii s1 mijlocii

persoane fizice si raspunde de realitatea si exactitatea datelor.

23. Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie/ contraventionale

In vigoare.

24 Verificasi certifica sub semnatura registrul de casa pentru biroul I.T.L.;

25.Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane juridice privind impozitele

si taxele locale.

26.Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indreapta erorile constatate

potrivit procedurilor legale.

27.Tine evidenta debitelor pentru contribuabilii persoane juridice si analizeaza situatia

acestora.

28.Verifica documentele pentru acordarea facilitatilor fiscale : scutiri, reduceri privind plata

impozitelor si taxelor locale.

29.Elibereaza, la cerere, adeverinte privind situatia patrimonialdsi fiscala a contribuabililor

repartizati.

30.Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale

Consiliului Local Rovinari, dispozitii ale primarului.

31.Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducatorul institutiei;

32.Pentru abateri in exercitarea  sarcinilor si  atributiilor de serviciu sau pentru

indeplinirea lor defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa

caz;

33.Raspunde de mentinerea, in cadrul locului de munca, a unui climat favorabil indeplinirii

sarcinilor de serviciu ;

34.0rganizeaza si face curatenie la locul de munca in vederea desfasurarii normale a

activitatii;

35.Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate .

36.Rezolva in termen legal sarcinile repartizate ;

37.Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul institutiei precum

si in relatiile cu persoanele din afara acesteia.

38.Raspunde de pastrarea secretului professional si de serviciu, precum si de

confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului ;
Responsabilititi in domeniul sanatatii si securitatii in munca
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Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor articolelor 22 si 23 din Legea
319/2006 — a sanatatii si securitatii In munca ;
Sunt interzise :
» Jucrul fard echipament de protectie specific activititii desfasurate;
= consumul de bauturi alcoolice in timpul serviciului;
= parasirea locului de munca fara acordul conducatorului locului de munca;
= folosirea echipamentelor de lucru Tn alte scopuri decat cele pentru care sunt
destinate;
" interventii electrice $i mecanice neautorizate;
= fumatul Tn alte locuri decat cele special amenajate;
= stationarea in locuri periculoase (zone cu organe de masini in miscare, cu
pericol de electrocutare, cu pericol de cadere de materiale, cu trafic auto
intens / periculos)
Responsabilitati in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor de
urgenta
Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor art. 22 din Legea 307/2006
privind apararea impotriva incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : Consilier

2. Clasa: |

3. Gradul profesional®): asistent

4. Vechimea in specialitate necesara : minim 1 an vechime n specialitatea studiilor absolvite
necesare exercitarii functiei publice;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar oras Rovinari, Viceprimar Oras Rovinari, administrator public al
Orasului Rovinari, Sef Birou Impozite si Taxe Locale, director executiv — Directia
economica;

- superior pentru : -

b) Relatii functionale: Compartimentele, birourile, serviciile si directiile din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului orasului Rovinari;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

2. Sfera relationala externa: -

a) cu autoritati si institutii publice: colaborare;

b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: colaborare;

3. Limite de competentd®) : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;
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4. Delegarea de atributii si competenta : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

Tntocmit de'?):

1. Numele si prenumele : Surdila-Roventa Larisa-Magdalena

2. Functia publicd de conducere: Sef birou Impozite si Taxe Locale

3. Semnatura :

4. Data Tntocmirii :

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele :

2. Semnatura :

3. Data :

Contrasemneazi'?):-

1. Numele si prenumele : Ungureanu lon

2. Functia : director executiv — Directia Economica

3. Semnatura :

4. Data :

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autorititii sau
institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va
stampila in mod obligatoriu.

2 ) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si
stabilite la nivelul autoritdtii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

3) - Pentru functiile publice din clasa I si a I1-a, studiile de specialitate se stabilesc in
conditiile prevdazute la art. 20 alin. (2) din Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare. - Pentru functiile publice de conducere se
mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4 ) Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor
perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei
functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectiondri/specializdri considerate utile pentru
desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

5) Daca este cazul.

6 ) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum
urmeaza: "cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel avansat".

7 ) Se mentioneaza, dacd este cazul: - conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2)
din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu
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respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei; - delegari,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

8 ) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publicad, Tn concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

9 ) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10 ) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru Tndeplinirea
atributiilor care 11 revin.

11 ) Se intocmeste de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului
postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativteritoriale, se desemneaza
prin act administrativ al conducatorului autoritétii sau institutiei publice persoana care Tiparit
de Cont Go la 07.10.2020. Document Lege5 - Copyright © 2020 Indaco Systems. 41/61
ocupa functia de conducere imediat inferioara sd Intocmeascd si sd semneze fisa postului,
daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

12 ) Se semneaza de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii,
cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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