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

	Denumirea autorităţii sau instituţiei publice: Primăria oraşului Covasna
	Aprob 1)

	Direcţia generală: 
	Primar

	Direcţia: economică
	

	Serviciul: Financiar
	 

	Biroul / Compartimentul: impozite si taxe
	 


FIŞA POSTULUI
Nr. ...............................

	Informaţii generale privind postul

	1. Denumirea postului: inspector

	2. Nivelul postului : funcţie publică de executie

	3. Scopul principal al postului:

	Condiţii specifice pentru ocuparea postului2)

	1. Studii de specialitate: superioare

	2. Perfecţionări (specializări)....................................................................

	3. Cunoştinţe de operare / programare pe calculator (necesitate şi nivel)..............................

	4. Limbi străine3) (necesitate şi nivel4) de cunoaştere)......................................................

	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
              - adaptabilitate
- asumarea responsabilităţii

- capacitatea de a rezolva problemele şi dificultăţile intervenite în activitatea curentă

- capacitate de implementare

- dorinţă permanentă de perfecţionare profesională

- capacitate de a interpreta un volum mare de informaţii

- atitudine pozitivă faţă de idei noi, inventivitate

- capacitate de planificare şi de a acţiona strategic

- aptitudinea de a transmite şi recepta cu uşurinţă informaţiile în scris şi verbal

- capacitatea de a lucra independent

- capacitatea de a oferi sprijin informaţional, cu argumentare solidă, justificată corespunzător

- capacitate de îndrumare

- cunoaşterea şi aplicarea reglementărilor specifice activităţii curente

- respectarea Codului de conduită a funcţionarilor publici



	6. Cerinţe specifice5) ...........................................................................................................................

	7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale).........................................

	Atribuţiile postului6): 

	Încaseaza, zilnic, impozitele şi taxele locale aferente bugetului general consolidat al oraşului Covasna, utilizând programul informatic pus la dispoziţie, emiţând  pentru fiecare sumă încasată chitanţe din chitanţierele oficiale ; 

- Conduce zilnic registrul de casă extrasul de rol şi efectuează operaţinile cu numerar în relaţii cu trezoreria.
-  Întocmeşte înştiinţările de plată pentru sumele primite spre debitare şi încasare de la alte organe (amenzi, imputaţii, despăgubiri, cheltuieli juridice, taxe, etc. ) în situaţiile în care înştiinţările nu au fost trimise debitorilor de organele care au stabilit debitele.

- Sesizează inspectorii de rol sau celelalte birori/compartimente direct implicate, despre neconcordanțe observate în roluri, in vederea clarificarii acestora, verificând  permanent elementele de identificare ale contribuabililor în vederea atribuirii unui singur număr de rol unui contribuabil la nivelul orasului Covasna; 
- Înmânează sub semnătură contribuabililor înştiinţările de plată, deciziile de impunere şi predă inspectorului dovezile de înmânare a acestora;
- Încasează şi după caz calculează majorările de întârziere în cazul plăţilor făcute după expirarea termenelor legale şi aplică bonificaţiile acordate conform prevederilor legale aprobate, utilizând programul informatic;

-  Înscrie zilnic în borderourile desfăşurătoare sumele încasate pe surse şi predă borderourile compartimentului de contabilitate şi operatorului de rol, operând în extrasul de rol încasările prin virament;
-  Înregistrează cronologic debitele şi încasările în extrasul de rol; 
- Efectuează depunerea la bancă a tuturor sumelor încasate în termenul prevăzut din normele legale;
- Primeşte de la alte organe de încasare şi de la mandatarii unităţiilor subordinate,  sumele încasate de aceştia şi verifică corectitutinea de încasare, pe surse de venituri ;
- Verifica zilnic situatia sumelor achitate prin mijloace electronice;

- Sprijină în limita atribuţiilor activitatea desfășurată de inspectorii fiscali din cadrul Compartimentului impozite și taxe

- Sprijină activitatea inspectorului de la compartimentul de executări silite prin următoarele:

            -urmăreşte periodic situaţia creanţelor locale restante şi face propuneri pentru luarea măsurilor legale pentru evitarea prescrierii acestora;

            -identifică periodic, utilizând mijloacele legale, sursele de venituri si bunurile ce pot fi executate, la contribuabili cu creanţe restante, în vederea recuperării acestora;
            -întocmeşte somaţii şi titluri executorii pentru persoane fizice şi juridice care figurează cu creanţe restante;
              -completează, strânge documentaţia, în vederea aplicării măsurilor de execuatre silită, prevăzută de legislaţia în vigoare şi participă la procedura de executare silită;

               -participă activ la valorificarea bunurilor sechestrate, sprijină în mod direct activitatea executorilor fiscali desemnaţi prin dispoziţia Primarului;
                 -urmăreşte încasarea sumelor din aplicarea masurilor de executare silita şi infomează periodic pe şeful ierarhic superior asupra situaţiei încasarii acestor sume;

- Participă la întreținerea și expoatarea tehnicii de calcul aflat în dotare, asigură și răspunde de integritatea, confidențialitatea și securitatea datelor din domeniu;
- Primește și aplică precizările și soluțiile transmise către și de la șeful ierarhic superior precum şi răspunde de modul de execuție a lucrărilor și respectarea sarcinile primite de la șeful ierarhic superior;

-Respecta si raspunde pentru aplicarea procedurilor interne elaborate pentru  compartimentul de executari caserie;

- Răspunde, după caz, disciplinar, material și penal, pentru încălcarea dispozițiilor legale și nerespectarea  atribuţiilor de serviciu;
- Prelucrează numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu;
- Indeplineste orice alte atributii si sarcini incredintate de seful ierarhic superior sau stabilite prin lege    

	Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului

	1. Denumire: inspector

	2. Clasa: I

	3. Gradul profesional7  debutant

	4. Vechimea în specialitate necesară : 0 ani

	Sfera relaţională a titularului postului

	1. Sfera relaţională internă:

	a) Relaţii ierarhice:

	- subordonat faţă de: director executiv/director executiv adjunct/sef serviciu financiar

	- superior pentru: nu este cazul

	b) Relaţii funcţionale: cu alte compartimente în măsura în care deciziile acestora au influenţă asupra obiectivului      postului

	c) Relaţii de control: în limita atribuțiilor postului și conform regulamentelor și procedurilor interne

	d) Relaţii de reprezentare: conform atribuțiilor postului și pe bază de delegare din partea conducerii superioare

	2. Sfera relaţională externă:

	a) cu autorităţi şi instituţii publice: în limita mandatului primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare şi în limita atribuţiilor;

	b) cu organizaţii internaţionale: în scopul sarcinilor de serviciu și în limita mandatului primit pe linia relațiilor ierarhice de subordonare

	c) cu persoane juridice private: instituții bancare în scopul sarcinilor de serviciu și în limita mandatului primit pe linia relațiilor ierarhice de subordonare

	3. Limite de competenţă8). Conform regulamentelor și procedurilor interne, ROF și deciziilor conducerii Directiei Economice.

	4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: în lipsă este înlocuit de: referent compartiment caserie si inspector executari silite, fiecare in limita atributiilor stabilite prin fisele de post. 


__________
1) Se va completa cu numele şi funcţia conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. Se va semna de către conducătorul autorităţii sau instituţiei publice şi se va ştampila în mod obligatoriu.
2) Se va completa cu informaţiile corespunzătoare condiţiilor prevăzute de lege şi stabilite la nivelul autorităţii sau instituţiei publice pentru ocuparea funcţiei publice corespunzătoare.
3) Dacă este cazul.
4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" şi "vorbit", după cum urmează: "cunoştinţe de bază", "nivel mediu", "nivel avansat".
5) De exemplu: călătorii frecvente, delegări, detaşări, disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii.
6) Se stabilesc pe baza activităţilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publică, în concordanţă cu specificul funcţiei publice corespunzătoare postului.
7) Se stabileşte potrivit prevederilor legale.
8) Reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin.

	Întocmit de9):

	1. Numele şi prenumele: Bagoly Zsolt Lajos

	2. Funcţia publică de conducere: director executiv

	3. Semnătura...............................................................................................................

	4. Data întocmirii...........................................................................................................

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

	1. Numele şi prenumele: 

	2. Semnătura................................................................................................................

	3. Data.....................................................................................................

	Contrasemnează10): 

	1. Numele şi prenumele:

	2. Funcţia:  

	3. Semnătura......................................................................................

	4. Data ..................................................................................


_________
9) Se întocmeşte de conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului.
