Atributiile postului: inspector Compartiment Buget contabilitate (taxe si impozite)

1. inventariaza intreaga masa impozabild existentd la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

2. elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor
speciale date in competenta administratiei publice locale;

. calculeaza impozitele si taxele locale datorate de contribuabili, persoane fizice si juridice;

. tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul UAT, indiferent de forma de proprietate;

. urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabili;

. Intocmeste documente justificative ale operatiunilor patrimoniale;

. organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a contabilitatii - partea de venituri pe toate
sursele bugetului local si 1n afara bugetului local.

8. exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatiunilor de piata, ludnd masuri pentru stabilirea raspunderilor, atunci
cand este cazul;

9. intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;

10. intocmeste borderourile de scadere referitoare la scoaterea din evidenta a autovehiculelor,
cladirilor si terenurilor si operarea lor in evidente la viitorii proprietari;

11. preia, verifica si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

12. trimite instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local,

13. stabilirea impozitelor si taxelor la cladiri, terenuri, transport pentru persoane fizice si
juridice;

14. tinerea evidentei 1n scris si a bazelor de date in format electronic;

15. elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza
registrelor fiscale la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de
impozitare a bunurilor imobile;

16. raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special ce
i1 sunt incredintate;

17. emiterea de somatii si instiintari de platd, intocmirea adreselor pentru contribuabili cu sume
mari de plata;

18. intocmirea borderourilor de incasare, operarea chitantelor emise in registrul unic de rol;
19. operare matricole pentru persoane fizice si juridice;

20. intocmeste lista de ramasite si lista plus la sfarsitul anului;

21. gestioneaza dosarele fiscale si celelalte documente referitoare la impunerea persoanelor
fizice si juridice;

22. verifica exactitatea datelor declarate de contribuabili, comparand cu datele existente in
evidentele Primdriei din registrul unic de rol;

23. procedeaza la operarea datelor conform declaratiilor contribuabililor;

24. emite certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si juridice, atat pe suport de hartie,
cat si in format electronic;

25. intocmeste borderourile privind taxa de transport anual;

26. intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

27. raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare la cererile, sesizarile si
reclamatiile contribuabililor cu privire la impozite si taxe locale;

28. raspunde, 1n cel mai scurt timp si numai dupa o verificare temeinica a evidentelor, la toate
adresele primite de instantele judecatoresti si de la biroul executorilor judecatoresti, precum si
de la alte institutii si autoritati abilitate de lege;

29. acorda scutiri si facilitati unor contribuabili in functie de reglementarile legale;

30. colaboreaza cu alte institutii publice;
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31. se ocupa de arhivarea documentelor la sfarsitul anului;

32. indeplinirea oricaror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii Primariei, participand si la rezolvarea altor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei, privind sesizari, verificari, reclamatii,

33. raspunde de exactitatea datelor inscrise in evidentele de impozite si taxe;

34. intocmeste foile de varsamant pentru predarea banilor in numerar la Trezoreria unde este
arondata institutia;

35. are atributii de depunere/ridicare numerar in/din Trezoreria Statului;

36. inregistrarea amenzilor, Intocmirea adreselor de confirmare si transmiterea catre sectiile de
politie care le-au comunicat;

37. asigura protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679, avand urmatoarele obligatii:

- sd pastreze 1n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- sd interzica In mod efectiv si sd Tmpiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat
si In ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
- nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu
ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul siau ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

38. duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de Consiliul local si de Primar



