P BIROUL RESURSE UMANE

Vs PRIMARIA Drumul Taberei nr. 18, Complex Orizont
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ATRIBUTII

Atributiile postului de inspector , clasa |l , grad profesional principal - 1 post

Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice Centrul 2

> 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 plata a
impozitelor si taxelor locale, modul de completare a tipizatelor,conditiile de eliberare a
certificatelor de atestare fiscala, etc.

> Verifica documentatia aferenta si asigura consilierea cetatenilor in vederea completarii
corecte a rubricilor prevazute in cererile tip, acolo unde nu au fost completate in
prealabil;

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

» Verifica rolurile unice si inregistreaza in baza de date, acolo unde este cazul, toate
datele de identificare ale contribuabililor, numarul de telefon,adresa de email, etc;

> Inregistreaza si opereaza, in termenul legal, in evidentele fiscale, terenurile, cladirile si
mijloacele de transport, precum si titularii de rol fiscal;

> Inregistreaza 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 intocmeste, 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 scaderi 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 fiscala si actualizeazd evidenta persoanelor
scutite potrivit prevederilor legale;

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

> In baza ordinului de serviciu executd actiuni de constatare si identificare a materiei
impozabile nedeclarate, urmand ca in ziua urmatoare 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 in baza de date;

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

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

» Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de lege pentru nedepunerea
/depunerea peste termen a declaratiilor de impunere/incetare/modificare;
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> Solicita sefului ierarhic superior aprobare pentru sanctionarea cu avertisment a
contribuabililor care nu si-au respectat obligatiile fiscale;

> Inregistreaza 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;

» Organizeaza si asigura arhivarea curenta 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, Administratiei 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 iTncasare 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 n
vederea depistarii de noi surse de venit ale bugetului local;

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

Atributiile postului de inspector, clasa I, grad profesional superior - 1 post

Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice Centrul 3

» Ofera asistenta contribuabililor Tn 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 plata a
impozitelor si taxelor locale, modul de completare a tipizatelor, conditiile de eliberare a
certificatelor de atestare fiscala etc.;

» Verifica documentatia aferenta si asigura consilierea cetatenilor in vederea completarii
corecte a rubricilor prevazute in cererile tip, acolo unde nu au fost completate in
prealabil;

» Elibereaza catre contribuabili dovada inregistrarii cererilor si/sau declaratiile depuse,cu
precizarea numarului de Tnregistrare, termenul de raspuns;

» Verifica rolurile unice si inregistreaza in baza de date, acolo unde este cazul, toate
datele de identificare ale contribuabililor, numarul de telefon, adresa de email, etc;

» Inregistreaza si opereaza, in termenul legal, in evidentele fiscale terenurile cladirile si
mijloacele de transport, precum si titularii de rol fiscal;

» lInregistreaza 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;

» lnregistreaza si intocmeste, 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, solicitarile 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 scaderi 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 actualizeazad evidenta persoanelor
scutite potrivit prevederilor legale;
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» 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;

» 1in baza ordinului de serviciu executd actiuni de constatare si identificare a materiei
impozabile nedeclarate, urmand ca in ziua urmatoare 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 in baza de date;

» Transfera, 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;

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

» Constata contraventiile si aplica 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 si-au respectat obligatiile fiscale;

> nregistreaza 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 datorate de persoanele fizice;

» Organizeaza si asigura arhivarea curenta 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 Tn
vederea depistarii de noi surse de venit ale bugetului local;

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

Atributiile postului de inspector, clasa I, grad profesional principal - 2 posturi

Serviciul Urmarire Executare Silita Persoane Fizice

> Asigura solutionarea Tn termen legal a tuturor lucrarilor incredintate de seful de
serviciu;

» Verifica exigibilitatea creantelor comparativ cu baza de date existenta, respectiv
aplicatia  AVANTAX'' si documentatia existenta in arhiva institutiei , dupa caz;

> Intocmeste si comunica debitorilor somatiile de plata si titlurile executorii;

> Solicitda informatiile necesare de la alte institutii sau terti in vederea identificarii
bunurilor, a locului de munca sau a disponibilitatilor banesti in vederea recuperarii
creantelor fiscale;

Pagina 3 din 5



Urmareste pe tot parcursul anului, Tncasarea si lichidarea debitelor stabilite atat ca
urmare a constatarii in teren, cat si a celor stabilite la impunerile initiale, sau din
declaratiile depuse pe parcurs de contribuabili, respectand prevederile legale,
gestionand debitele reprezentand impozite, taxe, amenzi, contributii si alte sume
datorate bugetului local de catre contribuabilii care domiciliaza sau detin bunuri in
suburbia pe care o administreaza;

Verifica lista de solduri si suprasolviri si opereaza modificari, acolo unde este cazul;
Raspunde in termenul legal, adreselor primite de la diverse institutii/petenti, privitoare
la activitatea pe care o desfasoara;

Vizualizeaza baza Politiei Rutiere, RECOM si sistemul informatic PATRIMVEN pastrand
termenii si conditile mentionate in angajamentul de confidentialitate stipulate in
protocolul existent dintre institutii in vederea identificarii bunurilor debitorilor;
Raspunde la solicitarile contribuabililor si institutiilor de interes public, conform
activitatii pe care o desfasoara, in termenul legal;

in vederea intocmirii formelor de executare silitd prin poprire se identificd banca si
conturile debitorului, veniturile salariale ori alte disponibilitati banesti ale debitorului
persoana fizica, in cazul Tn care acestea nu se regasesc Tn dosarul de executare sau pe
parcursul executarii se identifica alte surse de venit ce pot fi supuse executarii silite;
intocmeste si comunica debitorilor instiintarile privind infiintarea popririlor;

intocmeste si comunica tertilor popriti deciziile de desfiintare a popririlor;

Asigura, instiintarea bancilor si a tertilor popriti pentru sistarea totala sau partiala a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor, in situatia in care debitorii efectueaza plata in
termenul legal;

Verifica platile privind sumele incasate prin utilizarea procedurilor de executare silita;
Procedeaza la scaderea din evidentele fiscale, daca se constata, in cursul executarii
silite, ca amenzile pentru care s-a Tnceput executarea silita sunt achitate, Tnlocuite cu
avertisment, anulate de catre Instantele Judecatoresti sau se constata vicii de
procedura privind Tntocmirea si comunicarea acestora. Scaderea se face in baza
referatului Intocmit de executorul fiscal si aprobat de seful de serviciu;

intocmeste si transmite procesele verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si
imobile ale debitorilor, cu respectarea dispozitiilor legale;

Aplica prevederile legislatiei Tn vigoare, pentru a identifica debitorii si a le stabili
posibilitatile reale de plata;

Asigura aplicarea unitara a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului
local de la debitorii persoane fizice;

Analizeaza situatia Tn care debitorii persoane fizice nu au venituri sau disponibilitati
banesti urmaribile si/sau bunuri ce pot fi sechestrate si valorificate conform legislatiei in
vigoare in vederea declararii starii de insolvabilitate. Starea de insolvabilitate se
declara dupa epuizarea tuturor cailor si procedurilor legale pentru recuperarea
debitelor;

Dupa analiza datelor si informatiilor, Tn functie de situatia in care se incadreaza
contribuabilii persoane fizice va proceda la Tntocmirea procesului-verbal de declarare a
starii de insolvabilitate, cu respectarea dispozitiilor legale in materie;

in cazul contribuabililor persoane fizice declarati insolvabili, care inregistreazd debite
provenite din amenzi, transmite dosarul Serviciului Juridic in vederea inaintarii catre
Judecatorie si transformarea debitului Tn munca in folosul comunitatii;

Dupa declararea starii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice, transmite dosarul
compartimentului de insolvabilitate;

Primeste de la compartimentul insolvabilitate dosarul de executare silita in cazul in care
contribuabilul are venituri sau conturi bancare;

Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeaza cheltuieli de executare
sau alte sume cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlu executoriu;

Transmite dosarele de executare silita catre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor legale in vigoare;
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Colaboreaza cu institutiile abilitate, organele de control, agenti economici persoane
juridicel la identificarea contribuabililor, materiei impozabile si a cazurilor de evaziune
fiscala.

Raporteaza la cererea conducerii asupra activitatii concrete desfasurate pe teren intr-o
anumita perioada;

Orice deplasare pe teren se face numai cu ordin de serviciu si cu Tnscrierea in condica a
obiectivelor acesteia;

Realizeaza prin demersurile facute, iTncasarea creantelor bugetare datorate de
persoanele fizice in cazul nerespectarii termenului de plata;

intocmeste referate si/sau alte documente specifice, dupd caz, necesare efectuarii
compensarilor si/sau restituirilor de obligatii bugetare;

Asigura calcularea cheltuielilor de excutare silita si, atunci cand este cazul, dobanzile,
majorarile de intarziere sau alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in
titlul executoriu;

indeplineste , atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
Numeste custodele si administratorul sechestrului si, atunci cand este cazul, stabileste
indemnizatia acestora;

Efectueaza si/sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate, organizeaza licitatiile si
valorifica bunurile conform normelor legale in vigoare;

Colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne , Ministerul Finantelor Publice, Oficiul
Registrului Comertului, Ministerul Justitiei si alte organe ale administratiei publice,
precum si cu organele bancare, in vederea realizarii creantelor bugetareprin executare
silita

Asigura eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin excutare silita;

Colaboreaza impreuna cu Serviciul Juridic, dupa caz, Tn cauze privind contestatiile la
executare, infiintarea masurilor asiguratorii , cererile de suspendare a executarii sau
altele care au ca obiect colectarea creantelor bugetare prin executare silita;

Elaboreaza, pe baza datelor obtinute, informari, situatii, etc. si efectueaza raportari
periodice catre conducere;

Constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala;
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