Elaborat/revizuit la 04.02.2020

FISA POSTULUI
Denumirea postului Consilier Numele titularului
Nivelul postului De executie Directia, Serviciul Impozite, Taxe si
Serviciul, Biroul, | alte Venituri
Compartim.
Raporteazi la (titlu, Sef serviciu
nume) Tiriac Rodica

Scopul principal al postului
Constatarea, stabilirea impozitului pe clddiri si teren persoane fizice

Sarcini si responsabilitati principale
1. Colectarea documentatiilor necesare stabilirii impozitului pe cladiri §i teren persoane fizice prin

activitatea zilnica cu publicul

5 Verificarea corectitudinii §i legalitatii documentelor depuse de contribuabili

3. Calcularea impozitelor pe cladiri si teren persoane fizice si emiterea deciziilor de impunere

4 Introducerea in baza de date si verificarea corectitudinii impunerilor pe cladiri i teren persoane fizice

5. Transmiterea de adrese si acte altor primarii in cazul in care un contribuabil detine in proprietate mai

multe clidiri si nu are domiciliul in Miercurea-Ciuc, in vederea impunerii majorate a acestora

6.Colectarea documentatiilor, verificarea acestora si acordarea scutirilor de impozit conform prevederilor

legale

7. Intocmirea borderourilor de debite si scaderi zilnice

8. Colectarea documentatiilor necesare stabilirii impozitului pe mijloacele de transport, in cazul in care
persoana responsabild este in concediu sau in cazul volumului mare de muncé sau clienti

9. Calcularea impozitelor pe clidiri, teren persoane fizice si emiterea deciziilor de impunere
10.Introducerea in baza de date si verificarea corectitudinii impunerilor impozitului pe mijloacele de
transport

11. Verificarea in evidentele fiscale daci cererile de compensare sau restituire ale contribuabililor pentru
sume reprezentand creante fiscale sunt reale i juste, propunerea in functie de caz a intocmirii referatelor
de restituire/compensare

12. Verificarea legalitiii cererilor de emitere a certificatelor fiscale si a situatiei fiscale a contribuabilului

13. Intocmirea si eliberarea certificatului de atestare fiscald

14. Tnregistrarea documentelor, declaratiilor, altor acte specifice serviciului

15. Rezolvarea corespondentei specifice activitatii

16. Verificarea si confruntarea datelor primite de la alte directii, servicii, birouri sau compartimente ale
primiriei (compartimentul pentru autorizarea constructiilor si proiectare, directia comunitara de evidenta
persoanelor, compartimentul de administrare a domeniului public, compartimentul de evaluare si evidenta
a patrimoniului, compartimentul pentru autorizarea serviciilor de transport public local)

17 intocmirea dosarelor de impunere fiscale individuale ale contribuabililor si arhivarea zilnicd a
declaratiilor si a documentelor

18. Aplicarea de sanctiuni in cazul constatarii nerespectarii legilor fiscale

19. Intocmire rapoarte, statistici fiscale necesare activitiii serviciului sau la solicitare

20. Implicare in activitatea de executare silita, informarea contribuabililor de obligatiile de platd si
| realizarea de operatii care isi aduc aportul la colectarea creantelor fiscale




21. Acorda asistenta contribuabililor si relatii cu publicul

22. Sprijin la elaborarea procedurilor operationale pe activitéi

23. Respectarea prevederilor procedurilor operationale

24. Identificarea si analizarea riscurilor pe activititile pe care le desfagoard

25. Cunoasterea i respectarea prevederilor Codului etic al institutiei

26. Are obligatia de a cunoaste si aplica intocmai prevederile Legii 227/2015 privind Codul fiscal cu

completirile si modificirile ulterioare, ale Hotirarii Guvernului nr.1/2016 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, ale Legii nr. 207/2015 privind

Codul de procedura fiscald precum si a tuturor prevederilor legale care se referd la gestionarea veniturile
bugetului local

27 Formuleaza in scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM, 1n

termen de 3 zile lucratoare de la data primirii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza respectiv

eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative.

78.1n cazul in care refuzi sd semneze, respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau prezintd obiectii cu

privire la legalitatea, féra acoperire sustinutd de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sau penal,

dupi caz, in conditiile legii.

29 Urmdreste schimbdrile legislative in domeniul in care Isi exercita activitatea

Identificarea functiei locale publice:

Denumire: Consilier
Clasa: 1
Gradul profesional: Superior

[ Vechimea in specialitatea necesard: minim 7 ani |

| Conditii specifice pentru ocuparea postului: studii superioare cu diploma de licentd

Competente functionale/tehnice
(cunogtinte si abilititi pe care detiniitorul trebuie si le aibd pentru a putea actiona eficient)
Esential Preferabil

- Cunoasterea limbii maghiare si a limbii romane; -Capacitate de eficientizare a activitatilor
- Abilititi de operare pe calculator de nivel mediu | serviciului prin gasirea de noi modalitai care sa
-Abilitati in deservirea publicului, corectitudine §i | usureze activitatea zilnica precum si cea a
promptitudine contribuabililor
-Cunostiinfe  in  domeniul legislatiei ~ care | - Vechime si experientd in domeniu
reglementeaza veniturile locale

Competente comportamentale
(caracteristici personale si comportamentale)

Esential Preferabil
— Asumarea responsabilititii pentru lucrdrile | - Spirit de  observatie, comparatie si interpretare a
realizate; impunerilor, politete in rezolvarea sesizarilor si
— Abilitati de comunicare in relatiile cu colegii si | contestatiilor
terte persoane; - Capacitate de autoperfectionare
— Respectarea  prevederilor Legii functionarului | - Operativitate
public, a Codului de conduitd a functionarilor - Preluarea atributiilor colegilor in caz de concediu,
Publici si a Codului etic al institutiei boald, nevoie
- Respectarea programului de lucru




Perfectioniri (specializare):

- curs de specializare in domeniul informatic:

Limite de competenga

* _in cadrul serviciului
% _ extern: datorita activitatii specifice serviciului are acces nelimitat la toate documentele si informatiile
necesare operatiunilor de constatare, impunere $i executare a obligatiilor fiscale citre bugetul local

Delegarea de atributii: Albert Rozélia
(inlocuirea in lipsa)

Sfera relationala

Intern Extern
Relatii ierarhice a) cu autoritati si institugii publice:ANAF, ONRC,
Subordonat fata de: PREFECTURA, CONSILIUL JUDETEAN,
— sef serviciu ministere, primrii, organe de polifie, organe
Superior pentru: judeciatoresti etc.
- b) cu alte entititi care au legaturd cu activitatea
Relatii de control: fiscald a serviciului: fundatii, asociatii, ONG-
- uri
Relatii de reprezentare: ¢) contribuabili persoane fizice si juridice
- cu compartimentele functionale ale aparatului de | d) alte entitéti
specialitate al Primariei
- cu serviciile publice municipale
- cu superiorii

Criterii de performanti
(rezultate asteptate, indicatori cheie de performanti)

Cantitativ Calitativ

- Gradul de recuperare a creantelor de la | criterii subiective:

contribuabili - capacitatea de a rezolva eficient problemele
- Ponderea numarului de decizii de impunere - capacitatea de asumare a responsabilitagilor

emise - capacitatea de autoperfectionare §i de
- Ponderea numirului de certificate fiscale valorificare a experientei dobéandite

emise - competenta in gestionarea resurselor
- Numirul de adrese solutionate in termenul alocate

legal - abilitati in deservirea publicului
- Gradul de procesare in termen a actelor pe

care le gestioneazi
- Numirul de contribuabili deserviti

fntocmit de:
Numele si prenumele: Tiriac Rodica
Functia de conducere: sef serviciu
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04.02.2020

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Data:
04.02.2020

Avizat de: )

Numele si prenumele: Gyenge Aron

Functia public de conducere: director economic
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