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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: referent;

2. Nivelul postului: de executie;

3. Scopul principal al postului: activititi care vizeazd constatarea, impunerea, verificarea si
Tncasarea impozitelor, taxelor, contributiilor si altor sume datorate bugetului local de persoanele
fizice.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel). Microsoft Word, Excel,
tehnoredactare - nivel mediu;

4. Limbi strdine, necesitate si nivel de cunoastere:.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati de coordonare, planificare;

- abilitati de comunicare si relationare interpersonala;

- spirit de echipa, atitudine pozitiva, personalitate deschisa;
- simt al detaliului, rigurozitate;

- capacitate analitico-sintetica;

- rezistentd la lucru in conditii de stres.

6. Cerinte specifice: delegari, deplasari si constatari pe teren, disponibilitate pentru lucrul in
program prelungit in anumite conditii, mobilitate Intre servicii si centre, precum si alte institutii
ale primariei;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale): - nu

este cazul;

Atributiile postului:

Bucuresti, Sector 6, Drumul Taberei nr.18, cod postal 061385
Cod fiscal: 12380248; tel: 021.413.77.90; fax: 021.413.77.89; e-mail:asistenta@taxelocale6.ro
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Ofera asistenta contribuabililor in ceea ce priveste impozitele si taxele locale respectiv: cuantumul
obligatiilor fiscale, declararea bunurilor supuse impozitarii, actele componente ale dosarului de
impunere/incetare, termenele si modalitatea de platd a impozitelor si taxelor locale, modul de
completare a tipizatelor, conditiile de eliberarea a certificatelor de atestare fiscala etc.;

Elibereaza catre contribuabili dovada inregistrarii cererilor si/sau declaratiilor depuse, cu
precizarea numarului de inregistrare, termenul de raspuns;

Verifica rolurile unice si Tnregistreaza Tn baza de date, acolo unde este cazul, toate datele de
identificare ale contribuabililor, numarul de telefon, adresa de email, etc.;

Inregistreazi si opereazi, in termenul legal, in evidentele fiscale, terenurile, cladirile si mijloacele
de transport, precum si titularii de rol fiscal;

Inregistraza si impun in evidentele fiscale declaratiile de impunere pentru impozitul pe spectacole
precum si alte taxe (ex: taxa de promovare turistica) datorate de persoanele fizice;

Inregistreaza si Tntocmeste, pentru persoanele fizice, certificatele de atestare fiscala si raspund de
datele Tnscrise Tn acestea;

Raspunde in cel mai scurt termen si numai dupa o verificare temeinica a evidentelor fiscale,
solicitarilor primite de la alte institutii sau de la contribuabili, avand ca tematica impozitele/taxele
pe cladiri, terenuri, mijloace de transport, spectacole;

Intocmeste borderouri de debite si scideri pentru eventualele diferente de impozite si taxe
constatate si datorate de persoanele fizice, ca urmare a verificarilor efectuate, in baza unui referat
si a actelor justificative;

Intocmeste referatele de scutire/facilitate fiscald si actualizeazd evidenta persoanelor scutite
potrivit prevederilor legale;

Emite si verifica deciziile de impunere/incetare si le transmite contribuabililor;

Intocmeste in scris si in termenul legal la cererea contribuabililor istoricul de rol fiscal pe baza
dosarelor existente in arhiva institutiei si a evidentelor informatizate;

Colaboreaza cu celelalte birouri/servicii din cadrul institutiei;

Indruma contribuabilul citre serviciile compentente daci o solicitare de-a acestuia 7i depaseste
atributiile;

Tn baza ordinului de serviciu executa actiuni de constatare si identificare a materiei impozabile
nedeclarate, urméand ca in ziua urmétoare sa prezinte situatia constatarilor;

Solicita institutiilor abilitate informatii, acolo unde este cazul, cu privire la datele de identificare
ale contribuabililor si adresele lor de domiciliu, inscriindu-le Tn baza de date;

Transferd, organelor competente, dosarele de impunere pentru mijloacele de transport ale
contribuabililor care si-au schimbat domiciliul in alte sectoare sau localitati;

Preda, pe baza de opis/raport, in arhiva institutiei dosarele de impunere/certificatele de atestare
fiscal/etc solutionate;

Asigura solutionarea in termen legal a tuturor lucrarilor incredintate de seful de serviciu;
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Pune 1n aplicare, in cel mai scurt timp posibil si intr-o modalitate cat mai eficienta, dispozitiile
sefului de serviciu si ale conducerii institutiei, ducand la indeplinire prevederile notelor interne, cu
respectarea prevederilor legale;

Tntocmeste lunar rapoarte privind rezultatul activitatii desfasurate precum si alte situatii solicitate
de sefii ierarhici superiori;

Constata contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de lege pentru nedepunerea/depunerea
peste termen a declaratiilor de impunere/incetare/modificare;

Solicita sefului ierarhic superior aprobare pentru sanctionarea cu avertisment a contribuabililor
care nu gi-au respectat obligatiile fiscale;

Tnregistreaza cererile de restituire si compensare;

Intocmeste referatul cu propunerea de restituire si/sau compensare si decizia de restituire;
Analizeaza si solutioneaza toate contestatiile pentru impozitele si taxele stabilite;

Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice;

Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are pana la
predarea acestora in arhiva;

Colaboreaza, pentru identificarea materiei impozabile nedeclarate, cu alte directii din Primaria
Sector 6, Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6, Serviciul Disciplina in
Constructii etc.

Raspunde de respectarea si aplicarea Hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte normative
care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte taxe care constituie venit la bugetul local;
Poate efectua activitatea de incasare a impozitelor si taxelor locale in perioadele aglomerate,
precum si in alte situatii,pentru o perioada de cel mult 60 de zile, conform prevederilor legale in
vigoare;

Participa la toate actiunile organizate de conducere pe tot cuprinsul sectorului in vederea depistarii
de noi surse de venit ale bugetului local;

Are 0 conduita profesionald si morala ireprosabild si nu are voie sd pretinda si/sau sa primeasca
foloase materiale pentru prestarea serviciilor facute;

Pastreaza secretul asupra informatiilor de natura fiscala pe care le detine, inclusiv asupra lucrérilor
si documentelor care includ informatii din categoria celor clasificate;

Raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu
sau indeplinirea necorespunzitoare a acestora;

Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

Respectd normele de protectia muncii;

Respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

Isi insuseste si respecta standardele de control intern managerial al entitatii publice;
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Respecta procedurile de sistem si procedurile operationale in conformitate cu Sistemul de
Management al Calitatii propriu D.G.I.T.L. sector 6; de asemenea utilizeazd §i respecta
documentatia Sistemului de Management al Calitatii;
Isi insuseste si respecti normele de securitate si sinitate in muncd si masurile de aplicare a
acestora;
Isi desfasoara activitatea in asa fel incat si nu se expuni la pericol de accindentare sau imbolnavire
profesionala atit pentru propria persoana, cét si pentru celalalte persoane participante la procesul
de munca;
Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul , pentru realizarea oricaror masuri si cerinte
dipuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;
munca;
Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele survenite de
propria perosana;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute in raport cu natura postului ocupat in cadrul
D.G.L.T.L. sector 6, in conformitate cu Angajamentul de Confidentialitate semnat in acest sens;
Are acces temporar in arhiva institutiei in baza delegatiei semnate de seful ierarhic in vederea
verificéarii documentelor si eventual a ridicarii dosarelor necesare pentru rezolvarea unor lucrari
specifice; atat verificarea cat si ridicarea va fi consemnata 1n registrul de intrari-iesiri din arhiva
institutiei;
Indeplineste orice alte atributii din domeniul de activitate sau incredintate de conducerea
institutiei;
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: referent
Clasa: 11l
Gradul profesional: SUPERIOR
Vechimea in specialitate necesarda. minim 9 ani
Sfera relationala a titularului postului
Sfera relationald interna .
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful de serviciu;
- superior pentru:
b) Relatii functionale: cu celelalte servicii din cadrul D.G.1.T.L. sector 6;
C) Relatii de control: nu are;
d) Relatii de reprezentare: nu are;

Sfera relationala externa .
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a) cu autoritati si institutii publice: Judecatorii, Directia Locald de Evidentd a Persoanelor
sector 6, Agentia Municipala de Ocupare a Fortei de Muncid, Administratia Finantelor
Publice sector 6, Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 6, Casa
de Pensii a Municipiului Bucuresti, Oficiul de Capitdnie Snagov, Inspectorate de Politie
Judetene, alte institutii publice;

b) cu organizatii internationale: nu are;

C) cu persoane juridice private: nu are;

Limite de competenta. executa activitatile prevazute in atributiile fisei postului;
4. Delegarea de atributii §i competenta: prin cerere de concediu, atributiile si competentele vor fi
preluate de inspectorii/referentii cu atributii similare stabilite prin fisele de post.
Tntocmit de:
Numele si prenumele:
Functia publica de conducere: Sef Serviciu
Semnatura:

Data Tntocmirii: 25.01.2017
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

=

Numele §i prenumele:
2. Semnatura:

Data:

w

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia: Director General Adjunct — C.1.
Semnatura:

Data:

A w N oPE
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