FISA POSTULUI:
(- Anexa nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 611/2008)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Primaria orasului Covasna Aprob ')
Directia generala:

Directia: economica

Serviciul: Financiar

Biroul / Compartimentul: Impozite si taxe

FISA POSTULUI
N i e

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului:referent

2. Nivelul postului : functie publica de executie

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

1. Studii de specialitate: medii

. Perfectionari (SPeCIaliZari)......ovu et e

. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate Si nivel).....cccoviiiiiiiiiiiii
. Limbi strdine®) (necesitate si Nivel*) de CUNOASTEIE) ... .uiiuiiiriit ittt e aee e et ene s reneens
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. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- adaptabilitate

asumarea responsabilitatii

capacitatea de a rezolva problemele si dificultatile intervenite in activitatea curenta
capacitate de implementare

dorinta permanenta de perfectionare profesionala

capacitate de a interpreta un volum mare de informatii

atitudine pozitiva fata de idei noi, inventivitate

capacitate de planificare si de a actiona strategic

aptitudinea de a transmite si recepta cu usurinta informatiile in scris si verbal
capacitatea de a lucra independent

capacitatea de a oferi sprijin informational, cu argumentare solida, justificatd corespunzator
capacitate de indrumare

cunoasterea si aplicarea reglementarilor specifice activitatii curente

respectarea Codului de conduitd a functionarilor publici
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7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale).....coocviiiiiii

Atributiile postului®): Constatd materia impozabild si stabileste impozitele si taxele, alte venituri bugetare locale

Efectueaza controale la contribuabili - persoane fizice — asupra modului cum acestea isi indeplinesc obligatiile
fatd de buget cu privire la plata impozitelor si taxelor.

Identifica si sanctioneaza evaziunile fiscale.
Aplica in cazurile prevazute de lege masuri de executare silitala contribuabili, obligatiunilor fata de buget.

Rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabilelor privind impozitele si taxele si alte venituri in cadrul
competentei aprobate.

Analizeaza si prezinta propuneri in legatura cu acordari de facilitati fiscale, de amanare esalonare, reducere si
restituire de impozite si taxe.

Intocmeste informéri in legdturd cu aplicarea legislatiei privind impozitele si taxele si alte venituri bugetare.
Emite bordereuri de debite- scaderi in ceea ce priveste sarcinele fiscale ale contribuabililor.
Efectueaza verificari privind perceperea taxelor de timbru.
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Efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si organe in vederea impunerii si sactionarii evaziunii fiscale.
Conduce matricola evidenta a contribuabililor supusi impozitelor.

Identificd contribuabilul dupd adresa si nume si elibereazacertificate de atestare fiscala, adeverinte privind
situatia financiara a contribuabililor - suburbia II (pana la ocuparea postului vacant si suburbia I).

Elibereazd adeverinte de spatiu pentru institutii solicitante (S.P.C.E.P., S.P.C.R.P.C.1.V.).
Confirma debitele transmise de alte organe si debiteaza obligatiile fiscale.

Intocmeste informérile solicitate de alte organe de executare sau institutii privind situatia bunurilor mobile si
imobile urmaribile ale persoanelor executate.

Intocmeste si gestioneazé dosarele fiscale.
Intocmeste acte de insolvabilitate si de disparatie in conditiile prevézute de reglementarile legale in vigoare.
Intocmeste acte de executare silitd pentru contribuabili rdu platnici.
Intocmeste lunar situatii catre seful serviciului financiar privind incasarea veniturilor si situatia debitelor la
contribuabili.
Urmareste luarea in debite a amenzilor, introduce in calculator debitele si scaderile pe baza de borderou,

inregistrarea amenzilor neachitate in registru special, inaintarea confirmarii de primire catre organul constatator.
Completeaza raporturile lunare, trimestriale, semestriale, anuale catre Directia Generala a Finantelor Publice
Covasna si alte organe.

Conduce registrul de intrare - iesire a actelor serviciului financiar, contabil, ( inregistrarea - repartizarea
actelor) si predarea corespondentei catre referenta care expediaza prin posta/posta speciala fara intarziere.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: referent
2. Clasa: III
3. Gradul profesional’) superior
4. Vechimea in specialitate necesara : 9 ani
Sfera relationalad a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sef serviciu financiar

3. Limite de competent3®).
4. Delegarea de atributii si competentd: in lipsd este inlocuit de:

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

%) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si
stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

3) Daca este cazul.



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

) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit in anumite conditii.

%) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de
putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.
) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea
atributiilor care fi revin.

Intocmit de®):

1. Numele si prenumele:

2. Functia publicd de conducere: sef serviciu financiar
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
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Contrasemneaza'®):
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°) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea
titularul postului.

19) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118 alin. (2) din
hotarare.



