ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA BERCHISESTI
PRIMAR

DISPOZITIE

privind modificarea raportului de serviciu prin mutarea definitivi cu repartizarea postului corespunzitor
functiei detinute de d-na Obadi Maricica-Auruta, avind functia publici de executie de inspector, clasa I,
gradul profesional superior, gradatia 5, din cadrul Compartimentului asistenti sociali si autoritate
tutelard in cadrul Compartimentului Financiar-contabil, din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Berchisesti, judetul Suceava, incepind cu data de 16.11.2023

Violeta Zenovia TARAN- primarul comunei Berchisesti, judetul Suceava;

Avind in vedere:

- referatul cu nr.11130 din 15.11.2023 al secretarului general al comunei Berchisesti, judetul
Suceava;

- Acordul nr.11084 din 14.11.2023 al doamnei Obada Maricica Auruta, inspector, clasa 1, grad
profesional superior, gradatia 5 privind mutarea definitivi cu repartizarea postuluidin cadrul
Compartimentului asistentd sociali si autoritate tutelard in cadrul Compartimentului
financiar- contabil, din aparatul de specialitate al Primarului comunei Berchisesti, judetul
Suceava;

- prevederile art.6, art.7 lit.e, art.8, art.10, art.11, art.25, art.37 din Legea Cadru nr.153/2017
privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

- prevederile art.502 alin.(1) lit.”d”’, art.507 alin.(2) si alin.(4) lit.’a’’ si alin.(6), art.518 alin.

(1 si 2) art.528 si art.530 din O.U.G nr.57/2019-privind Codul Administrativ, cu modificiirile si

completirile ulterioare;

prevederile Hotararii Consiliului Local al comunei Berchisesti, judetul Suceava cu nr.49 din

30.10.2020 privind modificarile survenite in urma incadririi U.A.T. Comuna

Berchisesti in categoria 3001 — 5000 locuitori, potrivit Legii 153/2017 cu modificirile si

completirile ulterioare, precum si modificarea anexei la HCL nr.35 din 31.07.2017 pentru
stabilirea salariilor de bazi pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Primiriei comunei Berchisesti, judetul Suceava:

- prevederile Hotarérii Consiliului Local al comunei Berchisesti, judetul Suceava, nr.44 din
05.10.2022 privind modificarea unor functii publice precum si aprobarea organigramei si a
statului de functii al aparatului propriu de specialitate al primarului Comunei Berchisesti,
judetul Suceava;

in temeiul dispozitiilor art.155 alin.(4) lit.”a”, alin.(5) lit.”e”, art.196 alin.(1) lit.”’b*’,
art.240 alin.(1) si art.243 alin.(1) lit.”’a’’ din O.U.G nr.57/2019 - privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.1. (1) m__nmuw.:_ cu data de 16.11.2023, se aprobi modificarea raportului de serviciu prin
mutarea definitivii cu repartizarea postului corespunzitor functiei definute de d-na Obad:i Maricica-
Auruta, avind functia publici de executie de inspector, clasa I, gradul profesional superior, gradatia 5, din
cadrul Compartimentului asistenti sociali si autoritate tutelari in cadrul Compartimentului Financiar-
contabil, din aparatul de specialitate al Primarului comunei Berchisesti, judetul Suceava.

(2) Predarea lucririlor si bunurilor care au fost incredintate doamnei Obadi Maricica-
Auruta in vederea exercitiirii atributiilor de serviciu, se va realiza pini cel tirziu in data 16.11.2023.




Art.2. Atributiile de serviciu sunt previzute in fisa postului, care este parte integranti din prezenta
dispozitie.

Art.3. Incepand cu aceeasi data, salariul lunar de bazi al doamnei Obada Maricica-Auruta va fi de
7160 lei la care se adaugi indemnizatia de hrani in cuantum de 347 lei.

Artd4. (1) Prezenta dispozitie poate fi contestati in termen de 20 zile calendaristice de la data
comunicdrii, la sediul Primiriei Comunei Berchisesti, judetul Suceava.

(2) Contestatia se va solutiona in termen de 30 zile calendaristice.

3) m..._.o:.?u modului de solutionare a contestatiei persoana nemulfumiti se poate adresa
instantei de contencios administrativ sau, dupa caz, instanfei judecitoresti competente potrivit legii, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii solutionirii contestatiei.

Art.5. Secretarul general al comunei si Compartimentul financiar- contabil vor duce la indeplinire
prevederile prezentei dispozitii.

Art.6. Secretarul general al comunei Berchisesti, judetul Suceava va comunica dispozitia Institutiei
Prefectului Judetului Suceava, in vederea exercitirii controlului de legalitate, d-nei primar,
Compartimentul financiar- contabil si d-nei Obadi Maricica-Auruta.

Primar,
Violeta Zenovia Taran Contrasemneaza,

i Secretarul general al comunei
Q%\\ Q\QQ\ Stefan Tulian Chilariu

Berchisesti
Nr.259 din 16.11.2023
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REFERAT
Nr.11130 din 16.11.2023

privind modificarea raportului de serviciu prin mutarea definitivi cu repartizarea postului corespunzitor
functiei detinute de d-na Obadi Maricica-Auruta, avand functia publici de executie de inspector, clasa I,
gradul profesional superior, gradatia 5, din cadrul Compartimentului asistenti sociali si autoritate tutelari
pe functia publici de executie de inspector, clasa I, grad profesional superior, gradatia 5 in cadrul
Compartimentului financiar-contabil, din aparatul de specialitate al Primarului comunei Berchisesti, judetul
Suceava, incepind cu data de 16.11.2023

Subsemnatul Stefan Iulian Chilariu, secretarul comunei Berchisesti, analizind:
- necesitatea desfisuririi in bune conditii a activititii Compartimentului financiar-contabil
a cirui volum de munci impune existenta mai multor salariati;
Acordul nr.11084 din 14.11.2023 al doamnei Obadi Maricica-Auruta, inspector, clasa I, grad
profesional superior, gradatia 5 privind mutarea definitivi din cadrul Compartimentului asistent3
sociald si autoritate tutelard in cadrul Compartimentului financiar- contabil, din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Berchisesti, judetul Suceava;
prevederile art.6, art.7 lit.e, art.8, art.10, art.11, art.25, art.37 din Legea Cadru nr.153/2017
privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;
prevederile art.502 alin.(1) lit.”d”’, art.507 alin.(2) si alin.(4) lit.”’a”’ si alin.(6), art.518 alin.
(1 si 2) art.528 si art.530 din O.U.G nr.57/2019-privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare;
prevederile Hotararii Consiliului Local al comunei Berchisesti, judetul Suceava cu nr.49 din
30.10.2020 privind modificarile survenite in urma incadririi U.A.T. Comuna Berchisesti in
categoria 3001 — 5000 locuitori, potrivit Legii 153/2017 cu modificirile si completirile
ulterioare, precum si modificarea anexei la HCL nr.35 din 31.07.2017 pentru stabilirea
salariilor de baza pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primiriei
comunei Berchisesti, judeful Suceava;
- prevederile Hotararii Consiliului Local al comunei Berchisesti, judetul Suceava, nr.44 din
05.10.2022 privind modificarea unor functii publice precum si aprobarea organigramei si a
statului de functii al aparatului propriu de specialitate al primarului Comunei Berchisesti,
Jjudetul Suceava;
- dispozitiilor art.155 alin.(4) lit.”a”, alin.(5) lit.”e”, art.196 alin.(1) lit.”’b”’, art.240 alin.(1) si art.243
alin.(1) lit.”’a” din O.U.G nr.57/2019 - privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Luéind in considerare aceste prevederi vi rog si emiteti o dispozitie privind modificarea raportului de
serviciu prin mutarea definitivi cu repartizarea postului corespunzitor functiei detinute de d-na Obadi
Maricica-Auruta, avind functia publici de executie de inspector, clasa I, gradul profesional superior, gradatia
5, din cadrul Compartimentului asistenti sociald si autoritate tutelari pe functia publici de executie de
inspector, clasa I, grad profesional superior, gradatia 5 in cadrul Compartimentului financiar-contabil, din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Berchisesti, judeful Suceava, incepind cu data de 16.11.2023

Incepand cu aceeasi data salariul lunar de bazi al doamnei Obadi Maricica-Auruta va fi acelasi,
respectiv 7160 lei la care se adaugi indemnizatia de hrani in cuantum de 347 lei, cu atributiile cuprinse in fisa
postului.

Secretar general al cohunej
Stefan Iulian Chilariu
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Nr. 11084 din 14.11.2023

ACORD

Incheiat fntre:
Violeta Zenovia TARAN 1in calitate de primar al comunei Berchisesti, judetul Suceava;

-
-

Obada Maricica-Auruta, avind functia publici de executie de inspector, clasa I, gradul
profesional superior, gradatia 5, din cadrul Compartimentului asistenta sociala si autoritate tutelara
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Berchisesti, judetul Suceava.

Avind in vedere necesitatea desfisuriirii in bune conditii a activitatii Compartimentului
financiar-contabil, a ciarui volum de munci impune existenta mai multor salariati precum si
prevederile art.502 alin.(1) lit.”d”’, art.507 alin.(2) si alin.(4) lit.”’a”’ si alin.(6), art.518 alin.(1 si 2)
art.528 si art.530 din O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare, consider c¢i se impune modificarea raportului de serviciu prin mutarea definitivi cu
repartizarea postului corespunzitor functiei detinute doamnei Obadi Maricica-Au ruta, aviand functia
publica de executie de inspector, clasa I, gradul profesional superior, gradatia 5, din cadrul
Compartimentului asistenta sociala si autoritate tutelara, pe fu nctia publicd de executie de inspector,
clasa I, grad profesional superior, gradatia 5 in cadrul Compartimentului financiar-contabil, din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Berchisesti, judetul Suceava.

Mutarea definitiva va avea loc pe o functie publicii vacanti de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public.

Atributiile de serviciu sunt previzute in fisa postului anexi la prezentul acord.

Salariul lunar de bazi al doamnei Obadi Maricica-Auruta va fi acelasi, respectiv de 7160 lei la
care se adaugd indemnizatia de hrani in cuantum de 347 lei.

Subsemnata Obada Maricica-Auruta, declar ci sunt de acord cu mutarea mea definitivi din
cadrul Compartimentului asistentd sociali si autoritate tutelari pe functia publici de executie de
inspector, clasa I, grad profesional superior, gradatia 4 in cadrul Compartimentului financiar-
contabil din aparatul de specialitate al Primarului comunei Berchisesti, judetul Suceava.

Primar, Salariat - Functionar public
Violeta Zenovia TARAN Obada Mgficica-Auruta




Romania — Judetul Suceava

Primaria Comunei Berhisesti Aprob,
Compartimentul — Financiar-contabil, PRI MA R
VIOLETA ZENOVIA TARAN

FISAPOSTULUI

Denumirea postului - Inspector [Operator ROL, Taxe si impozite];
Nivelul postului - superior

Functia publica corespunzatoare categoriei - inspector ;

Scopul principal al postului-

-operare registru rol, calcularea si incasarea taxelor si impozitelor locale;

Identificarea functiei publice
Denumire-functia publica de executie — inspector (operator rol) - superior;
Clasa-I
Grad profesional - superior
Vechimea in specialitatea necesara : :
Conditii specifice pentru ocuparea postului
- studii superioare;
- vechimea in functia publica de executie :
- experienta in domeniu;
Studii de specialitate
Perfectionari(specializari)
Cunostinte de operare - programare pe calculator (necesitate si nivel) - mediu
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere)
Abilitati, calitati si aptitudini necesare
-operativitatea, profesionalism si dinamism in solutionarea problemelor;
-capacitatea de a se exprima in scris fluent, clar si concis, de a utiliza corect
vocabularul si de a folosi limbajul corespunzator exigentelor care trebuie sa
caracterizeze documentele elaborate;
Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari)

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributii:

- Calculeaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor de plata, acorda
bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie, conform HCL;

- Inscrie zilnic sumele incasate in borderouri, desfasuratoare pe surse, repectiv pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

- Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul rol si aplica masurile de urmarire silita;

- Intocmeste actele de insolvabilitate pentru contribuabilii insolvabili;

- Intocmeste instiintarile de plata, somatiile , titlurile executorii pe care le inainteaza sub semnatura sau prin
posta , cu confirmare de primire, intocmeste declaratii pt.stabilirea impozitelor, certificate;

- Identifica pe raza localitatii persoanele care exercita diverse activitati aducatoare de venituri, in vederea
stabilirii impozitelor si taxelor;

- Primeste corespondenta cu privire la amenzi si confirma restituirea debitelor, intocmeste borderouri debite-
scaderi, intocmeste liste de ramasite;

- Inregistreaza rolurile nominale si opereaza descarcarea incasarilor;

- Urmareste evidenta executarii veniturilor prevazute in buget;

- Calculeaza cuantumul veniturilor sociale si elibereaza certificate fiscale:

- Confirma pe titlurile executorii transmise la comune pentru incasare (procese verbale de amendare, hotaréri
Judecatoresti)cd, debitorii au domiciliul in comuna, mentionand numirul de rol;

- Inmaneazi sub semnturi contribuabililor Instiingarile de platd si procesele verbale de impunere si preda
contabilului dovezile de inméanare a acestora;

- Identifica pe raza de activitate persoanele care executa diferite activitdti aducitoare de venituri sau poseda
bunuri si terenuri supuse impozitarii;

- Conduce zilnic Extrasul de rol;



Intocmirea documentatiei necesare in vederea stabilirii si incasarii creantelor privind impozitele si taxele
locale

e Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile
ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.

*  Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele raportului
juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea
creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrative fiscal, colaborarea intre
institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane juridice, declaratia
fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale,
aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.

e Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane persoane juridice —
impozit cladiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de transport; taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama si publicitate, taxa hoteliera, impozitul pe spectacole, etc

* Gestioneaza dosare fiscal.

e Preda documentele la arhiva institutiei.

» Intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si imobile ale
contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscal — Politie, Parchet, Judecatorie,
Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii

» Verificd documentatiile §i propunerile privind restituiri / compensari de sume si daci le gaseste
intemeiate le avizeazi favorabil si le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de credite.

* Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie / contraventionale, si a amenzilor
diverse.

 Insustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicita contribuabililor copii dupa
documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor ( acte de identificare, certificate de
inmatriculare emise de Registrul Comentului, acte de proprietate, documente contabile etc.)

» Inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobéandite de ciitre
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative.

e Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice.

o Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit
procedurilor legale.

e Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le
inainteaza spre aprobare Consiliului Local.

* Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de contribuabili

persoane fizice.

Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane fizice.

Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile.

Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora.

Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control.

Elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice respectand prevederile legale in

vigoare.

e Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile legale in vigoare.

e Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul general al comunei si contabilul
Compartimentului financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare.

e Indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor normative in
vigoare si in domeniu.

e Este inlocuita in perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul de odihna, de
boala, plecat la cursuri de perfectionare profesionala, etc., de un angajat din cadrul primariei comunei
Berchisesti, judetul Suceava;.

e Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu.

e Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei.

* Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.

Evidenta centralizata a veniturilor pe fiecare contribuabil persoane fizice si persoane juridice

ATRIBUTII:

e Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile
ulterioare si a Codului de procedura fiscal.

*  Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele raportului
Juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea
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creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal, colaborarea intre
institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscal a contribuabililor persoane fizice , declaratia
fiscala, decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale,
aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc

Preda documentele la arhiva institutiei.

Intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si imobile ale
contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscal — Politie, Parchet, Judecatorie,
Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii

Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane juridice privind
impozitele si taxele locale.

Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii prevederilor
legale.

Inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si immobile dobandite de citre
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative.

Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si persoane juridice.

Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit
procedurilor legale.

Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice si persoane juridice care nu au
achitat obligatiile fiscal inscrise in deciziile de impunere.

Tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii.

Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le
inainteaza spre aprobare Consiliului Local.

Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscal intocmite de contribuabilii
persoane fizice si persoane juridice.

Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane fizice si
persoane juridice.

Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile.

Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora.

Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor
de la prevederile legislatiei fiscal.

Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale.

Conduce evidenta contabila proprie in conformitate cu prevederile legii privind finantele publice locale,
a legilor anuale ale bugetului de stat si a monografiei privind inregistrarile in contabilitatea institugiilor
publice.

Organizeaza si tine la zi contabilitatea, veniturilor, debitorilor, creditorilor din impozite si taxe precum si
alte venituri ale bugetului local.

Asigurd evidentierea corectd a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament prin programul
informatic.

Urmareste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole.

Aplica prevederile legale in vigoare in organizare si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul
de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia.

Respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inchirieri si concesiuni.

Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor, scutirilor,
reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local.

Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii datoriilor de catre
contribuabili persoane fizice si persoane juridice.

Urmareste aplicarea hotérérilor Consiliului Local al si dispozitiilor Primarului si raspunde de respectarea
actelor normative in domeniul economic-financiar.

Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget al comunei.

Participa la inventarierea anuala a masei impozabile.

Stabileste debite anuale pentru persoanele fizice si persoanele juridice.

Efectueaza inscrieri si radieri auto.

Intocmeste certificate fiscal.

Semneaza alaturi de primar toate actele pe care le intocmeste.

Intocmeste lunar situatia incasarilor si le preda in vederea intocmirii situatiilor financiare trimestriale.
Intocmeste anexele la partea de venituri.

Tine evidenta pe nominal in registrul rol unic a incasarilor pe fiecare contribuabil persoana juridical.
Inregistreaza borderourile de scadere si debite pe fiecare contribuabil persoana juridica.

Tine evidenta veniturilor realizate din incasari de la persoanele fizice si juridice.

Inregistreaza listele plus si listele ramasita pe fiecare contribuabil persoana fizica si persoana juridica.



Intocmeste lista plus si lista ramasita pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice la sfirsitul
anului.

Tine evidenta chiriilor si concesionarilor si actualizeaza conform ratei inflatiei chiriile si oncesiunile.
Face regularizari de taxa autorizatii constructii.

Intocmeste formele de restituire, virare si compensare conform legilor in vi goare.

Deschide partida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice si persoanele juridice cu proprietati noi.
Efectueaza rapoarte de specialitate pentru Hotaririle Consiliului Local cu privire la taxe si impozite.
Participa la urmarirea silita a veniturilor cuvenite bugetului local in care se intocmeste si inainteaza
popririle asupra conturilor debitorilor.

Intocmeste si expediaza contribuabililor instiintari de plata privind debitele datorate bugetului local.
Are obligatia sa stabileasca masa impozabila in concordanta cu Compartimentul Registru Agricol.
Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul general al comunei si contabilul
Compartimentului financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare.

Indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor normative in
vigoare si in domeniu.

Este inlocuit in perioadele in care acesta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul de odihna, de boala,
plecat la cursuri de perfectionare profesionala, etc., de un angajat din cadrul Primariei Boghicea.
Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu.
Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei.

Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.

Incasarea impozitelor si taxelor locale

ATRIBUTII:

Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile
ulterioare si a Codului de procedura fiscal.

Executa incasarile zilnic si intocmeste zilnic borderoul centralizator si depune incasarile in termen legal
la Trezorerie.

Ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariile personalului Primariei si al unitatilor
subordonate precum si alte plati numerar ce sunt suportate de la bugetul local.

Ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in timp contabilului sef.
Centralizeaza zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecare indicative.

Urmireste respectarea regulamentului operatiunilor de casa.

Conduce zilnic evidenta intrérilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caseriei, asigura
intocmirea corectd a jurnalelor de casa.

Asigurd aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in caseria proprie.
Incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si accesoriile
acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia privind finantele
publice.

Centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea chitantelor sau operatiunile eronate
efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic fundamentat si avizat la sfarsitul sesiunii
de lucru de seful ierarhic superior.

Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie.

Participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:

— arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica;

— confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul din casieria proprie;

— semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor;

— elibereaza adeverinte respectand prevederile legale in vigoare.

— respecta si aplica prevederile HCL-urilor, a dispozitiilor Primarului si a celorlalte acte normative care
reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate bugetului local.

Sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din dotare.

Prezinta situatia incasarilor de la populatie, saptamanal, contabilului sef si Primarului.

Arhiveaza documentele intocmite.

Se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specifice activitatii pe care o
desfasoara in cadrul Primariei comunei.

Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera de competenta a
casierului.

Intocmeste registre de casa le preda zilnic pentru control si viza Control Financiar Preventiv si asigura
depunerea sumelor incasate potrivit reglementarilor legilor in vigoare.



Raspunde de inscrierile efectuate in registrele de rol si are obligatia ca in primul trimestru al anului sa
verifice si confrunte toate datele inscrise in matricole, in registre rol, descarcarea debitelor, a scaderilor
pentru toate categoriile de debite.

Verifica cel putin odata pe luna operatiunile inscrise in evidentele nominale si face confruntul cu
operatorul de rol privind debitele inscrise in registrul rol unic.

Se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara operatiunilor curente insotite de
documente justificative.

Are obligatia de a inscrie pe fiecare chitanta pe care o elibereaza contribuabililor, data emiterii chitantei,
numarul de rol, numele si prenumele, debite achitate pe curent, ramasite si majorari.

Raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea majorarilor de intirziere,
potrivit prevederilor legale.

Arhiveaza, numeroteaza si preda pe baza de proces-verbal la arhiva dosarele pe domenii de activitate,
inventar, pana in martie pe anul precedent.

Nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii si nu furnizeaza informatii de orice
natura care pot afecta reputatia si credibilitatea institutiei, da dovada de fidelitate fata de interesele
institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin practici de concurenta neloiala.

Imbunatatirea continua a nivelului professional.

Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei, conform reglementarilor legale in vi goare.
In perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul de odihna , de boala , plecat la
cursuri de perfectionare profesionala , etc., este inlocuita de un angajat din cadrul Primariei Boghicea.
Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu.
Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei.

Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.

Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul general al comunei si contabilul
Compartimentului financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare.

Stabilirea debitelor restante si intocmirea dosarului de executare silita;

e o o o

ATRIBUTII:

Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile
ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.

Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele raportului
Juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea
creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrative fiscal, colaborarea intre
institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane juridice, declaratia
fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale,
aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.

Intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare.

Participa la inventarierea anuala a masei impozabile.

Participa la inventarierea anuala a creantelor prin emiterea extraselor de cont.

Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane juridice privind impozitele si taxele
locale.

Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii prevederilor
legale.

Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea creantelor fiscale,
constituirea de garantii, poprire si sechestru asiguratoriu, prescritia dreptului de a cere executarea silita si
a dreptului de a cere compensarea sau restituirea, stingerea creantelor fiscale prin executare silita a
persoanelor fizice si juridice, urmarirea debitorilor insolvabili , deschiderea procedurilor reglementate de
Legea insolventei.

Organizeazd, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita a bunurilor
si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor bugetului local.
Urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti ale debitorilor
bugetului local personae fizice si juridice.

Raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor mobile sau
imobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic nu are disponibil
in contul bancar daca nu se incaseaz in totalitate debitul restant.



* Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile publice si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea acestora.

e Urmdreste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie.

e Intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili.

 Intocmeste si inainteaza conducerii situatiile statistice privind ramasitele si suprasolvirile pe feluri de
impozite si taxe.

* Repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazuta de lege,
in cazul in care la urmdrirea silitd participd mai multi creditori.

» Intocmeste documentagiile ce stau la baza actiunilor inaintate n instan{d conform legislatiei in materie.

 Inregistreaza in registrul general de intrare toate documentele depuse de contribuabili persoane fizice si
juridice.

e Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice / juridice care nu au achitat
obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere.

» Tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii.

e Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le
inainteaza spre aprobare Consiliului Local.

*  Pentru debitele restante se procedeaza la intocmirea dosarului de executare silita, componenta a
dosarului fiscal, respectanduse fazele de actiune si anume: titlu executoriu, somatie, popriri ( conturi,
venituri salariale, etc.), sechestru, intocmirea dosarului si inaintarea acestuia in instant.

 Tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de catre persoanele
Juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/ 2006 privind procedura insolventei, cu modificarile
si completarile ulterioare.

* Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor
de la prevederile legislatiei fiscal.

e Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale.

»  Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control.

 Elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor juridice respectand prevederile legale
in vigoare.

 Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile legale in vigoare.

 Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul general al comunei si contabilul
Compartimentului financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare.

e Indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor normative in
vigoare si in domeniu.

e in perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul de odihna, de boala, plecata la
cursuri de perfectionare profesionala, etc., este inlocuita de un angajat din cadrul Primariei Boghicea.

e Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu.

e Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei.

e Areobligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.

ATRIBUTII ST RASPUNDERI COMUNE:

Raspunde administrativ, civil sau penal dupi caz, in conditiile legislatiei in vigoare si a Regulamentului de
organizare si functionare a unititii, atunci cand:

- nurespectd programul de activitate si Regulamentul de ordine interioara
in perioada cat este in sediul unitatii;

- nurespectd programul de activitate si disciplina muncii in deplasirile
pe care le efectueazi pe teren in vederea realizarii obiectivelor impuse;

- nu foloseste integral, rational si eficient fondul de timp ;

- are o comportare necuviincioasa fata de colegi sau fati de contribuabili;

- comite orice abateri sanctionabile prin Regulamentul de ordine interioara sau legile in vigoare.

Propune masuri pentru rafionalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei si sporirea operativitaii
in furnizarea informatiilor necesare fundamentirii deciziilor.

Raspunde de buna cunoastere a reglementirilor legale specifice atributiilor care ii revin si asigura aplicarea
corecta a acestora.

Raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu contribuabilii.

Respecta limitele de competentd in relatiile cu alte compartimente si institutii;

Asigurd confidentialitatea datelor, actelor si informatiilor care , potrivit legii, constituie secret de serviciu sau
nu pot fi date publicititii.



./_‘

Raspunde de respectarea circuitului documentelor , conform normelor legale si normelor interne.

Respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

Respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti salariati,
combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare.

Colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea problemelor si adreselor inaintate de
catre institutiile publice centrale, urmarind ca raspunsul sa fie inaintat la timp secretarului comunei si institutiei
solicitante.

Executa lucrari de indosariere, numerotare, sigilare, si predare a dosarelor proprii, conform
nomenclatorului arhivistic al unitatii administrativ teritoriale, si raspunde de modul de realizare al acestora.
Alte atributii delegate de catre primar, conducatorul compartimentului sau secretarul comunei .
Delegarea de atributii: prin Dispozitia Primarului sau ordin verbal, dupa caz.
Limite de competente-
Delegarea de atributii-
Sfera relationala
Intern:
-relatii ierarhice:
-subordonat fata de Primar si Secretarul comunei;
-superior pentru cei interesati:
- relatii functionale
- relatii de control
- relatii de reprezentare
Extern:
a)cu autoritati si institutii publice
b)cu organizatii internationale-
c)cu persoane juridice private-
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