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Birou: Impozite si taxe locale Primar,
Ing. Tatulescu lulian

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: inspector debutant

2. Nivelul postului: functionar public de executie

3. Scopul principal al postului: activitatea de impunere persoane fizice si juridice, operare in baza de
date.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare economice de lunga durata

2. Perfectionari (specializari): Contabilitate........

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator nivel
mediu

4. Limbi strdine -necesitate si nivel de cunoastere - nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- corectitudine, eficienta, operativitate, comunicare
- apt pentru deplasarea si verificarea situatiei de fapt, la fata locului, respectiv domiciliul debitorului

6. Cerinte specifice: rezistenta la stres, adaptarea la modul de lucru in echipa.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul

Atributiile postului®):

Primeste de la registratura unitatii, sub semnaturd, solicitarile/adresele/cererile de la executori si
intocmeste /transmite raspunsul pentru aceste solicitari;

Asigura asistentd contribuabililor, la solicitarea acestora, personal sau prin orice alt mijloc de
comunicatie, pentru completarea declaratiilor de impunere si a oricaror documente fiscale, Tn vederea
depunerii si inregistrarii acestora;

Verifica procesele verbale de contraventie primite de la registratura unitati sub semnatura daca sunt
intocmite si comunicate conform prevederilor legale in vigoare;

Actualizeaza zilnic baza de date privind veniturile din amenzi, utilizand programul informatic in
baza documentelor justificative;

Tnainteaza persoanei responsabile cu executarea silitd a veniturilor din amenzi, procesele verbale de
contraventie, dupa ce au fost verificate si debitate in programul informatic la rolul fiscal
corespunzator;

Intocmeste confirmarile de primire pentru procesele verbale primite Tn debit, in doua exemplare si
asigura trimiterea acestora catre unitdfile din care apartin agenti constatatori;

Contribuie la intocmirea si completarea dosarelor fiscale pentru persoanele fizice si juridice prin




constituirea si introducerea de documente in dosarele fiscale existente ;

Asigura rdaspuns in termenul legal la cererile, audientele si scrisorile repartizate de ordonatorul de
credite si de seful biroului ITL;

Participa alaturi de alti functionari desemnati prin dispozitie a ordonatorului de credite la activitatea
de inspectie fiscald in domeniul impozitelor si taxelor locale

Sesiseaza prin intermediul adresei de mail, furnizorul programului informatic despre orice deficienta
constatata in functionarea acestuia;

Se documenteaza cu toate actele normative in vigoare si raspunde de aplicarea corectd in domeniul
respectiv;

indeplineste orice alte atributii dispuse de citre seful ierarhic superior si de citre ordonatorul de
credite ;

Pastreaza si arhiveaza toate documentele pe care le Intocmesgte;

Alte atributii:

Urmareste cresterea satisfactiei cetateanului si altor parti interesate si vine in Intampinarea nevoilor
acestora;

Raporteaza superiorului ierarhic sau responsabililor SIM orice neconformitate sau pericol identificat
in domeniul calitatii, mediului, securitatii In munca sau securitatii informatiei;

Participa la identificarea riscurilor activitdtii din compartiment si inteprinde actiuni corespunzatoare
pentru tratarea/monitorizarea riscurilor;

Manifestda maxima disponibilitate fata de echipele de auditori interni sau externi;

Raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce 1i revin din functia publica pe care o detine,
precum si a atributiilor ce 1i sunt delegate.

Are dreptul sa refuze, in scris, motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic,
daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, functionarul public
este obligat sa o execute, cu exceptia ca aceasta este vadit ilegald. Functionarul public are indatorirea
sa aduca la cunostiinta superiorului ierarhic, al persoanei care emite dispozitia astfel de situatii.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de confidentialitatea Tn legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public.

Raspunde de rezolvarea, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici sau prevazute de lege, a
lucrarilor repartizate.

Informeaza superiorul ierarhic bilunar, printr-un raport, asupra sarcinilor de serviciu si activitatilor
desfasurate.

Incalcarea cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara, contraventionald,
civild sau penala dupa caz.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: inspector

2.Clasal

3. Gradul professional: debutant

4. Vechimea 1n specialitate necesara nu este cazul
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Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de seful biroului ITL, primar

b) Relatii functionale: celelalte compartimente din cadrul institutiei

) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da

b) cu organizatii internationale:

) cu persoane juridice private: da

3. Limite de competenta: pana la nivelul functiei indeplinite

4. Delegarea de atributii si competenta: conform dispozitiei ordonatorului de credite

intocmit de®):

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere:

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: secretar

3. Semnatura

4. Data




