PRIMARIA ORASULUI BUDESTI APROBAT

SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE PRIMAR, ..
RECUPERARE, URMARIRE, INCASARE SI NAESINEL
EXECUTARE SILITA lo/ | B

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER DEBUTANT

2. Nivelul postului: - functia publicid de executie

3. Scopul principal al postului : recuperarea, urmarirea,executarea silita, incasarea
creantelor bugetare pentru contribuabilii persoane fizice si juridice din sectorul repartizat
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii specialitate : studii superioare

2. Perfectiondri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoagtere): -

5. Abilitatile, calitati si aptitudini necesare: promptitudine, eficienta in executarea
lucrarilor, corectitudine, obiectivitate, capacitate sporita de analiza, rezistenta la stres
profesional, munca in echipa.

6. Cerinte specifice (de exemplu: célatorii frecvente, delegdri, detagéri): - deplasari
in teren, disponibilitate pentru program prelungit

7. Competenfa manageriala (cunostinte de management, calitafi si aptitudini
manageriale): -

Atributiile postului :

- aplica legislatia fiscala pentru identificarea corecta si recuperarea la timp a debitelor la
bugetul local;

- emite convocari catre contribuabili in conditiile legii, pentru identificarea bunurilor
impozabile si urmaribile;

- emite somatii de plata si titluri executorii pentru debitele restante;

- incaseaza sumele urmarite;

- gestioneaza dosarele repartizate si intocmeste rapoarte sefilor ierarhici privind
activitatea desfasurata;

- intocmeste dosarele de urmarire a debiteior pentru contribuabili persoane fizice si
juridice

- intocmeste dosare de insolvabilitate, atunci cand este cazul, in conditiile legii pentru
contribuabili persoane fizice si juridice

- efectueaza operatiuni de identificare a contribuabililor persoane fizice si juridice, care
nu sunt gasiti la domiciliu/sediu fiscal societate si solicita informatii de la autoritatile
competente;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse; ;

- emite raspunsuri pentru diferite institutii abilitate care cer informatii despre
contribuabili;

- colaboreaza cu restul serviciilor si compartimentelor din primaria orasului Budesti,
pentru a identifica, urmari si recupera debitele restante ale contribuabililor persoane
fizice si juridice,

- atesteaza lunar la cererea conducerii institutiei situatia debitelor restante;



- intocmeste dosarele de executare, cu date complete privind debite certe si exigibile,
identificarea debitorului si a patrimoniului acestuia, a actelor administrativ fiscale
necesare executarii silite( instiintare de plata, convocarea contribuabilului, titlul
executoriu, somatia de plata etc.) cu confirmarea de primire,

- aplica masuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile prevazute de
lege;

- aplica masura popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

- aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor persoane fizice si
juridice;

- iamasuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

- apreciaza estimativ valoarea bunurile sechestrate si/sau propune angajarea de
evaluatori in conditiile legii;

- actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noua
evaluare, dupa caz;

- valorifica bunurile sechestrate prin metodele prevazute de actele normative;

- stabileste cheltuieli de executare in sarcina debitorului conform legii;

- verifica legalitatea titlurilor de creanta prezentate;

- distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credala si care au prezentat
titluri executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege;

- aplica sanctiuni contraventionale in cazurile prevazute de lege;

- tine evidenta dosarelor aflate in executare, ia toate masurile legale pentru a evita
prescriptia extinctiva a sumelor restante din sectorul repartizat , da raport despre
aceasta activitate sefului ierarhic si raspunde in mod direct si personal pentru
prescrierea tuturor sumele reprezentand impozite si taxe locale , nascute din masa
impozabila a sectorului repartizat

- inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta
sau registratura apartinand persoanelor fizice si juridice destinate institutiei in vederea
urmaririi acestora

- verifica corectitudinea intocmirii proceselor verbale de amenda primite de catre
institutie, in conformitate cu legislatia in vigoare iar in cazul in care constata nereguli
sau transmiterea lor tardiva catre organul fiscal , intocmeste adresa de returnare a
acestora catre organele constatatoare ale contraventiilor, emite si trimite confirmarile
de primire ale acestora;

- intocmeste dosarele pentru munca in folosul comunitatii, in cazul contribuabililor
insolvabili

- introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenzi apartinand persoanelor fizice si juridice ;

- colaboreaza cu autoritatile competente pentru aplicarea masurilor legale de executare
silita;

- arhiveaza documentele specifice serviciului

- raspunde in mod direct si personal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare, pentru
modul de inregistrare a documentelor si pentru datele comunicate

- respectd prevederile regulamentului intern al institutiei;

- indeplineste , in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere institutiei

Obligatiile privind securitatea si sanatatea in munca

Fiecare salariat trebuie sé igi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum gi cu instructiunile primite din partea conducatorului locului de
munca/sefului ierarhic superior, astfel incat s nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

S# utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele si alte mijloace de productie.



S& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sé il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru péstrare, dupa caz.

S nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, gi s utilizeze corect aceste dispozitive.
Sa comunice imediat sefului ierarhic superior/conducatorului locului de munca orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si s&nitatea angajatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie.

Sa aduci la cunostinta sefului ierarhic superior/conducétorului locului de munca
accidentele suferite de propria persoand.

S& coopereze cu conducatorul locului de munca/seful ierarhic superior, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si
securitatii.

S4 coopereze, atat timp cat este necesar, cu conducatorul locului de munca/seful
ierarhic superior, pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si féré riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul
sau de activitate.

S3 isi insugeascd si si respecte prevederile legislaiei din domeniul securitafii i
sanitatii In munca si masurile de aplicare a acestora.

S# dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Obligatiile privind apararea impotriva incendiilor si protectia civila

Sa cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
angajator. !

S# intretina i sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru
apdrarea impotriva incendiilor, puse la dispozitie.

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeazi sau le desfagoara.

S# nu efectueze modificari semnificative instalatiilor, echipamentelor tehnice,
dispozitivelor, utilajelor de ridicat si transportat, modificari care sa duca la alterarea
parametrilor functionali sau la schimbarea destinatiei pentru care au fost fabricate.
S4 aduci la cunostinta conducatorului locului de munca/sefului ierarhic superior orice
defectiune tehnica ori altd situatie care constituie pericol de incendiu.

S# respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinté.
S3 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul
locului de munca/seful ierarhic superior

S4 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor.

S3 comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munc#/sefului
ierarhic superior orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a
oricidrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizat la sistemele si instalatiile de apérare impotriva incendiilor.

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu.

S# furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea in¢endiilor.



» Sarespecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite.

e Sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica
privind protectia civila.

o Sa participe la instruiri (instructaj introductiv general, instructaj la locul de munca,
instructaj periodic, instructaj special), la exercitii si demonstratii practice, aplicatii si
la alte forme de pregatire specifica privind securitatea si sanatatea in munca.

SISTEMUL DE CALITATE

» Aplica documentatia sistemului de management al calitatii specifica activitatilor
desfasurate
 Participa la imbunatatirea continua a calitatii

Sistemul de mediu
Respecta procedurile de mediu aplicate in primarie
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului : -

1. Denumire: Consilier
2. Clasa-
3. Gradul profesional — debutant
4. Vechime in specialitate necesara :
Sfera relationala a titularului postului :
1. Sfera relationald interna :
a) relatii ierarhice: subordonat fatd de: Sef Serviciu Impozite si Taxe Locale
superior pentru: -
b) relatii functionale:Serviciul Registru Agricol, Serviciul de urbanism, Serviciul Juridic,
Administratie Publica Locala,
c) relatii de control: Compartiment Audit Intern, Curte de Conturi
d) relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
 cuautoritati gi instituii publice: Notariat, Judecatorie, Politie, Executor judecatoresc,
Banci comerciale , alte primarii,
e cu organizatii internationale: dupa caz -
e cu persoane juridice private: dupa caz
3. Limite de competenta :
4. Delegarea de atributii si competenta : Tine evidenta dosarelor fiscale in ceea ce priveste
recuperarea,urmarirea,executarea silita, incasarea creantelor bugetare pentru contribuabilii
persoane fizice si juridice din Budesti, Aprozi, Gruiu, Buciumeni.
In cazul in care unul dintre colegii din cadrul serviciului este in concediu de odihna, concediu
medical preia si atributiunule acestuia in perioada mentionata.
Intocmit de:
Numele §i prenumele -/AC/E 410N T ¢
Functia publici de conducere: Sef Serviciu Impozite si Taxe Locale
Semnétura:’ /4
Data intocmirii:
Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnétura :



