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ATRIBUTIILE S| RASPUNDERILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
VACANT DE CONSILIER, CLASA |, GRADUL PROFESIONAL
ASISTENT iN CADRUL COMPARTIMENTULUI IMPOZITE SI TAXE

1.Colectare impozite si taxe locale stabilite prin hotarari ale consiliului
local;

2.Conduce evidenta de platitor - persoane fizice si juridice cu privire la
impozitul /taxa pe cladiri, pe teren intravilan/ extravilan;

3.Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru
completarea declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in
vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura unitatii;

4.Preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, documentele
justificative care stau la baza acestora, asigurand valorificarea si
inregistrarea acestora in evidenta de platitor condusa cu ajutorul
programului informatic de impozite si taxe locale;

5.Efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri,
calculeaza majorari de intarziere si editeaza zilnic procesele verbale de
impunere, borderourile de debitare si scadere, lista centralizatoare a
operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la operatiunile de
debitare din sectorul sau de activitate;

6.Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor,
cu privire la debitele stabilite ramasitele si accesoriile fiscale, aferente
acestuia,;

7.Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica cu privire la
emiterea certificatelor fiscale, a altor cereri si solicitari ale contribuabililor;

8.Intocmeste referatele de restituire in conditiile Legii, pe care le
prezinta compartimentului contabil in vederea rezolvarii acestora,
instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

9.Intocmeste somatiile si titlurile executorii la termenele scadente ;

10.Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in
declaratiile depuse, rezultate din continutul sau completitudinea actelor
depuse la acestea,;

11.Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le
revin potrivit legii;

12.Constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele
reglementate de legislatia fiscala de specialitate, privind procedura de
intocmire si depunere a declaratiilor;

13.Inregistreazd in evidentd pe platitor cererile de scutire dupa
aprobarea acestora;
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14.Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la
iImpunerea fiecarui contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

15.Raspunde de integritatea, confidentjalitatea si securitatea datelor
din documentele continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

16.Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau
de activitate;

17.Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

18.Intocmeste acte de insolvabilitate Tn conformitate cu prevederile
legale;

19.Verifica anual contribuabilii Tnscrisi in evidenta speciala privind
cazurile de insolvabilitate;

20.Primeste si alte insarcinari de la primarul comunei;

21.Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte
dispozitii emise de conducatorul autoritatii publice locale;

22.Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile
din prezenta fisa a postului: 08:00-16:00;

23.Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face
cu aprobarea Sefului in care isi desfasoara activitatea titularul postului si
care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada
in care va lipsi din unitate ( ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care
primarul si conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea,

24.Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si
Functionare ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local ;

25.Responsabila cu solutionarea in termen a corespondentei
repartizate;

26.Responsabila cu evidenta electronica a taxelor si impozitelor locale
si dosarele fiscale ale contribuabililorr atat manual cat si electronic;

27.Intocmeste si elibereazad documente fiscale numai dupé verificarea
si incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabilul care solicita
documentul.

28.Exercitarea dreptului de semnatura pe documente contabile, ordine
de plata, cereri deschidere credite, dispozitii bugetare si alte documente
contabile si bancare.

29. Urmareste veniturile din impozite si taxe locale, amenzi, imputatii,
contributii banesti, precum si alte sume banesti datorate de cetateni ce
decurg din prevederile legale;
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30. anegistreazé extrasul de rol, debitele si incasarile pe fiecare
contribuabil;
31.Calculeaza majorarile de intarziere;
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