Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:

. fntocme$te rolurile nominale unice-persoane fizice ca evidenta analitica a platilor in programul
de impozite si taxe implementat ;

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

* Verificd materia impozabila pentru persoanele fizice si stabileste conform dispozitiilor legale
ce reglementeazi aceasta activitate , impozitele si taxele si alte venituri ce apartin bugetului local
» pe care le prezinta spre verificare si aprobare sefului de serviciu -

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

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

* Repartizeazi pe conturi sumele virate in urma infiingarii 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, vaduve veterani, revolutionari, persoane
persecutate politic, persoane incadrate intr-o grupa cu handicap grav sau accentuat, persoanele
incadrate in grupa I de invaliditate) ;

* Conduce evidenta nominali a debitelor sj incasdrilor 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.

» Intocmegte s1 introduce actele de trezorerie pe baza carora se fac inregistririle, la persoanele
fizice, in programul de impozite §i taxe implementat '

* Trimite confirmiri pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru persoanele
fizice si intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru acestea

. fntocmeste formele de compensare , virare din incasiri de impozite locale si alte venituri —
persoane fizice, dupa care le predi consilierului economic si inspectorului in vederea intocmirii
notelor de virare si efectuarea viririi pe baza ordinelor de plata ;

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

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

* Asigura evidenta centralizat pe feluri de venituri a debitelor si incasarilor 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;

. fnregistreazé in rolurile nominale matricola s1 borderourile de debite — scaderi;

* Efectueaza periodic confruntarea intre extrasele de rol si rolurile nominale din programul de
calculator pe fiecare contribuabil, in vederea corijirii eventualelor nepotriviri intre nregistrari:
- Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda 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 ridicirile 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 0.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, dupa 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 incasirile 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 impreuna cu consilierul Juridic si seful serviciului financiar contabil modalitati
concrete de executare siliti ;

- Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma infiinfarii poropririlor la persoane juridice si fi
Ingtiinfeaza si pe acestia privind distribuirea sumelor;

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

- Elibereaza si raspunde de corecta intocmire a certificatelor de atestare fiscali 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 reprezentind bonificatiile acordate la platile
facute cu anticipatie pentru persoanele juridice;

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

Raspunde de integritatea sconfidentialitatea §i securitatea datelor din documentele continute in
fiecare dosar fiscal , in conditiile legii.



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

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

- verificd anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de insolvabilitate.

- acordd bonficatii legale in cazul plitilor ficute cu anticipatie.

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

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

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

- are obligatia sa 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 citre autorititile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetarii , urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executrii
pedepselor,misurilor educative si de siguranta;

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

- prezentele atributii nu sunt limitative , putand fi completate i cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autorititii publice locale.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (1 7) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate
depune personal de citre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat
sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicati de autoritatea sau
institutia publicd in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de
e-mail indicati de autoritatea sau institutia publica in anuntul de concurs dupa terminarea
programului de lucru al autoritaii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor
de concurs, li se atribuie numir de inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, iar dosarul de
concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pani cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrative de numire in functia publica in cazul promovirii concursului.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din Codul administrative

(1) Poate ocupa o functie publici persoana care indeplineste urmétoarele conditii:
a) are cetifenia romani si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;



e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publici. Atestarea starii
de sandtate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie,
respectiv pe bazd de evaluare psihologici organizata prin intermediul unitdtilor specializate
acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice - conform anuntului de concurs);

g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectiondri
sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

g indice 1) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepdtor;
(nu se aplica functiilor publice vacante si temporar vacante care se ocupd prin concurs organizat
in conditiile prevazute la art. VII si art. XV din OUG nr. 121/2023)

g indice 2) indeplineste condifia de ocupare a postului referitoare la obfinerea unui aviz sau a
unei autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publici respectivi este
prevazuta ca obligatori aceastd conditie de ocupare a postului, justificati de indeplinirea unor
atributii care necesitd un astfel de aviz sau autorizatie;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infracfiuni savérsite cu intentie care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia
post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori
activitatea inexecutarea cireia a savarsit fapta, prin hotérare judecitoreasca definitivi, in
conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani:

k) nu a fost lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica,

1) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466 alin.
(2).

(2) Conditia de ocupare a funciei publice prevazuta la alin. (1) lit. g2) se indeplineste 1n
termenele i conditiile previzute de legislatia specifica.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie si fie absolventi cu
diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administrafiei publice, management sau
in specialitatea studiilor necesareocupdrii functiei publice sau cu diplomi echivalent3 conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023.

Data : 18.09.2024

Comuna Cilinesti Oas
Primar,
Birtoc Vasile-Dinu
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