Atributii stabilite in fisa postului, precum i alte date necesare desfisuririi concursului:

« Intocmeste rolurile nominale unice-persoane fizice ca evidentd analitica a platilor in programul
de impozite si taxe implementat ;

- Intocmeste borderou debite-scaderi pentru impozitul §i taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe
terenuri, impozitul pe mijloacele de transport, persoane fizice, raspunzand de corecta impozitare
a acestora ;

* Verifica materia impozabila pentru persoanele fizice si stabileste conform dispozitiilor legale
ce reglementeaza aceasta activitate , impozitele i taxele si alte venituri ce apartin bugetului local
, pe care le prezintd spre verificare si aprobare sefului de serviciu ;

* Elibereaza si raspunde de corecta intocmire a certificatelor de atestare fiscald, referatelor si
petitiilor contribuabili persoane fizice, pe care le prezinta spre verificare si aprobare sefului de
serviciu ;

* Furnizeaza date pentru completarea anexei 24 - sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale, conform evidentelor fiscale;

* Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma infiingérii popririlor la persoane fizice,
instiintandu-i pe acestia privind distribuirea acestora si intocmeste notele de virare pe care le
transmite consilierului fiscal pentru intocmirea virdrilor prin trezorerie;

* Tine evidenta persoanelor care beneficiaza de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale,
acordate conform legilor in vigoare (veterani, viduve veterani, revolutionari, persoane
persecutate politic, persoane incadrate intr-o grupa cu handicap grav sau accentuat, persoanele
incadrate in grupa I de invaliditate) ;

* Conduce evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite si taxe , alte venituri ale
bugetului local —persoane fizice;

* Raspunde de implementarea la zi a modificarilor ca urmare a actelor de vanzare cumparare,
plan cadastral sau alte cazuri, transmise de Compartimentul agricol.

« Intocmeste si introduce actele de trezorerie pe baza cirora se fac inregistrérile, la persoanele
fizice, in programul de impozite si taxe implementat ;

* Trimite confirmaéri pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru persoanele
fizice i Intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru acestea

. intocme§te formele de compensare , virare din incasari de impozite locale si alte venituri —
persoane fizice, dupa care le preda consilierului economic si inspectorului in vederea intocmirii
notelor de virare si efectuarea virdrii pe baza ordinelor de plata ;

« intocmeste borderourile de scidere cu sumele reprezentand bonificatiile acordate la plitile
facute cu anticipatie pentru persoanele fizice;

* Raspunde de buna functionare a programului informatic de impozite si taxe implementat

* Asigurd evidenta centralizatd pe feluri de venituri a debitelor si incasdrilor din impozite si taxe
de la populatie si alte venituri cuvenite bugetului local , intocmind registrul de partizi venituri;

* Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

« Inregistreaza in rolurile nominale matricola si borderourile de debite — scaderi;



* Efectueaza periodic confruntarea intre extrasele de rol si rolurile nominale din programul de
calculator pe fiecare contribuabil, in vederea corijarii eventualelor nepotriviri intre inregistriri;

« Inscrie zilnic in borderourile desfagurdtoare sumele incasate pe surse si predi borderourile in
vederea verificarii sumelor inscrise cu cele din copia chitantierului ;

- Opereaza zilnic in programul de impozite si taxe chitantele emise;

- Conduce zilnic extrasul de rol si registrul de casa;

- Efectueazd depunerile si ridicarile de numerar de la Trezorerie , efectuand plata salariilor si a
altor plati in numerar ;

- Tine evidenta amenzilor contraventionale pentru sectorul repartizat, trimite scrisori de
confirmare a platii catre institutiile emitente si le remite pe cele neachitate catre inspector
persoane fizice, care intocmeste borderouri de debite pentru acestea. Amenzile care nu pot fi
achitate, dupa intocmirea dosarelor de urmarire si executare, vor fi restituite conform O.G. nr.
92/2003 si O.G. nr. 2/2001, catre institutiile emitente.

- Raspunde de integritatea numerarului, chitantelor si altor documente incredintate si ia masuri
pentru securitatea acestora,

- Intocmeste rolurile nominale unice-persoane juridice, ca evidenta analitica a platilor in
programul de impozite si taxe implementat;

- Intocmeste la sfarsitul fiecarei luni notele de virare compensare, din incasiri de impozite locale
si alte venituri —persoane juridice, dupd care le preda consilierului economic in vederea
intocmirii ordinelor de plata;

- Emite borderouri si facturi pentru contractele de inchirieri si concesiuni, tinand fisele de cont
pentru fiecare contract;

- Analizeaza si evalueaza informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscal cu
informatiile proprii sau din alte surse;

- Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru

persoanele juridice si intocmeste lunar borderouri de debite si scaderi pentru acestea ;

- Intocmeste situatiile operative privind incasérile realizate de persoanele juridice pentru
intocmirea balantei lunare la partea de venituri ;

- Intocmeste situatiile pentru balanta de venituri, necesare pentru intocmirea situatiilor
financiare, trimestriale si anuale;

- Réspunde de buna functionare a programului informatic de impozite si taxe implementat pentru
persoane juridice;

- Analizeaza stadiul Incasarilor in fiecare dosar de executare silitd — persoane juridice si
stabileste impreund cu consilierul juridic si seful serviciului financiar contabil modalititi
concrete de executare silita ;

- Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma infiintrii poropririlor la persoane juridice si ii
instiinfeaza si pe acestia privind distribuirea sumelor;

- Asigura evidenta centralizatd pe feluri de venituri a debitelor si incasarilor din impozite si taxe
de la persoanele juridice, intocmind registrul de venituri;

- Elibereazi i raspunde de corecta intocmire a certificatelor de atestare fiscald pentru persoanele



juridice;

- intocmeste borderoul actelor de trezorerie pentru persoanele juridice , inregistrand aceste acte
in programul de impozite si taxe implementat ;

- intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentand bonificatiile acordate la platile
facute cu anticipatie pentru persoanele juridice;

-inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire , dupi aprobarea acestora .

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

-colaboreazd cu compartimentul agricol ( Registrul Agricol) , precum si cu celelalte structuri
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea.

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de activitate.

- verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate.

- acordd bonficatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie.

- introduce in programul informatic de impozite sit taxe locale citirile contoarelor privind
consumul de apa pentru contribuabilii persoane fizice si juridice la termenele stabilite .

- emite si trimite contribuabiilor facturi fiscale privind debitele la apa din programul impozite si
taxe.

- incaseaza debitele stabilite pentru consumul de apd, conform facturior emise si le depune in
conturile de venituri corespunzitoare .

- are obligatia sd respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii,
participand la instructajul care se face pe aceasti linie.

- are obligatia de a respecta prevederile Legii nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice
referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de cétre autoritatile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetarii , urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executirii
pedepselor,masurilor educative si de siguran{;

- are obligat ia de a respecta programul de functionare al institutiei : 8,00-16,00

- prezentele atributii nu sunt limitative , putind fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autoritatii publice locale.

Primar,

Birtoc Vasile-Dinu
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