ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA TARCEA

Atributiile postului

Inspector, clasa I, grad profesional debutant din cadrul Compartimentului Financiar
Contabil, avdnd o durata normala a timpului de munca de 8 ore/zi, 40 ore/saptamdnd

1. Are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate,
mentionind faptul cd nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a
modificarilor ulterioare intervenite acestora, constituie abatere disciplinara;

2. Relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei
Tarcea,;

3. Intocmeste rispunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

4. Realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotararilor consiliului local;

5. Executad inchiderea anului precedent dupa care intocmeste Listele de ramasite si de
suprasolviri, pe feluri de impozite si taxe locale, intocmeste centralizatorul si le inainteaza
conducerii institutiei, propunand masuri pentru lichidarea acestora;

6. Umareste la inceputul anului deschiderea evidentelor fiscale conform clasificatiei
bugetare privind ramasitele, suprasolvirile si debitele initiale;

7. Intocmeste Matricola centralizatd privind impozitele si taxele locale, precum si
Matricola detaliata privind cladirile, terenurile intravilane, terenurile extravilane, mijloacele
de transport, pentru persoane fizice si juridice;

8. Intocmeste Decizii de impunere pentru sumele datorate de citre persoanele fizice si
juridice, comunicand modul de achitare si termenele de plata;

9. Realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor
si taxelor datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

10. Consiliaza contribuabilii in vederea Intocmirii declaratiilor de impunere si in orice
alte probleme in legatura cu impozitele si taxele locale;

11. Analizeaza dosarele si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

12. Verifica si preia zilnic registrul de casa, borderourile desfasuratoare intocmite de
referentul casier cu privire la veniturile incasate, face confruntarea cu chitantierul, verifica
foile de varsamant cu care veniturile au fost depuse la trezorerie;

13. Verifica lunar numerarul din casierie Inregistrand eventualele diferente constatate;

14. Lunar verifica executia transmisa de Trezorerie in vederea inlaturarii eventualelor
neconcordante;
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15. Intocmeste documentatia necesara pentru recuperarea creantelor restante datorate de
catre contribuabili, respectiv somatii, titluri executorii, adrese de infiintare a popririi, precum
si Decizii de sistare a popriril;

16. Colecteaza datele necesare de la ANAF, ITM, Casa Judeteana de Pensii, Serviciul
Public Local de Evidenta a Persoanelor pentru intocmirea dosarelor in vederea obtinerii de
Hotarari Judecatoresti referitor la transformarea amenzilor contraventionale ale persoanelor
insolvabile in munca in folosul comunitatii;

17. Verifica, urmareste si asigura inregistrarea incasarilor de venituri prin virament din
impozite, taxe locale si amenzi, primirea la timp a extraselor de cont, incadrarea corecta pe
surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu conturile deschise in acest sens
si sesizeaza unitatile trezoreriei in legdtura cu eventualele erori produse, pentru efectuarea
regularizarilor necesare;

18. Participa la sedintele de comisii si consiliu local facand propuneri de fundamentare a
proiectelor de hotatare privind stabilirea impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri
la bugetul local datorate de contribuabili, precum si instituirea de taxe speciale pentru
serviciile publice create la nivelul comunei in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor;

19. Intocmeste propuneri si referate de specialite pentru bugetul anual de venituri surse
ale bugetului local al Comunei Tarcea si propuneri de rectificare a acestuia.

20. Intocmeste ori de cate ori este nevoie balanta de venituri, punand in concordanta
evidenta fiscala cu cea contabila;

21. Verifica intocmirea si depunerea la termenele legale a declaratiilor de impunere
pentru bunurile impozabile si calculeaza impozitele si taxele datorate pe care le inregistreaza
in evidentele fiscale, precum si majorarile de intarziere aferente creantelor;

22. Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

23. Efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, efectueazd analize si
intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor
in sarcina persoanelor fizice si juridice, la solicitarea conducerii institutiei;

24. Verifica documentele anexate cererilor de restituire privind existenta plusului de
incasdri la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si
intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabili in plus sau
eronat la bugetul local;

25. Analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

26. Intocmeste borderourile de debitare si scddere efectueazd operarea acestora in
evidenta nominala si centralizata;

27. Tine evidenta agentilor economici si a punctelor de lucru ale acestora, periodic
confruntdnd baza de date detinuta de institutie cu cea de la Oficiul Registrului Comertului;

28. Intocmeste orice alte situatii privind veniturile, solicitate de conducerea institutiei sau
de alte organe abilitate;
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29. Colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organcle
Ministerului Justitiei, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, Executori Judecatoresti,
Avocati, Serviciul Public de Evidentd a Populatici, Organcle vamale si alte organc ale
administratiei publice, in scopul stabilirii bazei impozabile si in vederea incasarii creantelor
prin executare silitd sau alte modalitati;

30. Asigura intocmirea facturilor privind inchirierea cladirilor, terenurilor;

31. Tine evidenta contractelor de inchiriere, concesionare ale unor bunuri din domeniul
public sau vanzare din domeniul privat al comunei Tarcea urmarind incasarea sumelor
datorate si a majorarilor de Intarziere pentru neplata la termen;

32. Conduce Registrul de evidentd a mijloacelor de transport inregistrate si inmatriculate
atat in format electronic cat si manual;

33. Aplica corect, cu obiectivitate si profesionalism prevederile legislatiei;

34. Gestioneaza corect programul informatic continand date privind impozitele si taxele
locale, si propune conducerii Tmbunatatiri cu privire la programul informatic pentru
executarea in bune conditii i la termen a lucrarilor si deservirea rapida a contribuabililor;

35. Primeste comunicarile de la Compartimentul agricol privind modificarile survenite la
vechile proprietati inscrise In Registrul Agricol precum si noii proprietari;

36. Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fatd de impunerea initiald, efectueaza confruntarea periodica cu datele din Registrul
Agricol;

37. Pastreazd i apara secretul cu privire la datele personale ale contribuabililor, a
operatiunilor efectuate in conformitate cu prevederile legale;

38. Indosariazd actele din sfera sa de activitate, iar la sfargitul anului le leaga,
numeroteaza si le preda spre arhivare;

39. Are datoria sd furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile cerute, dar
numai cele care se refera la profilul sectorului in care isi desfasoara activitatea.

40. Solutioneaza in termen legal cererile, adresele ce ii sunt repartizate si le Tnainteaza
conducerii spre semnare, dupa caz;

41. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

42. Analizeaza periodic activitatea proprie si propune actiuni corective si preventive,
solutioneaza la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre auditor;

43. Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte atributii ce rezulta
din actele normative noi $i a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare
si conducerea comunei.

PRIMAR,
VAJNA Anton-Arpad
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