PRIMARIA COMUNEI VISINESTI
JUDETUL DAMBOVITA

FISA POSTULUI

Denumirea postului: INSPECTOR

Nivelul postului

Functia publica corspunzatoare categoriei: INSPECTOR

Scopul principal al postului:Asigura buna functionare a activitatii privind domeniul
contabilitatii, respectarea prevederilor legale in ce priveste eliberarea actelor
administrative din cadrul institutiei .

Identificarea functiei publice:

Denumire:INSPECTOR

Clasa:l

Gradul profesional: SUPERIOR

Vechime

in specialitate:Minim 7 ani

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii uni

versitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Cunostinte de operare,programare pe calculator(necesitate si nivel):
-operare PC(ms Office,internet)nivel mediu
Abilitati,calitati si aptitudini necesare:
-capacitate de efort pentru realizarea sarcinilor de serviciu;
-capacitate de gandire analitica;,
-adaptabilitate si rezistenta la stres;
-initiativa,integritate morala si asumarea responsabilitatii.
Cerinte specifice(delegari,detaséri):
-disponibilitate la delegari,

Atributii:

intocmeste inregistreaza si opereaza borderourile de debitare

Comunica decizia de impunere privind creantele datorate bugetului local n
urma inspectiei fiscale partiale;

Comunica decizia de impunere privind creantele datorate bugetului local in
urma inspectiei fiscale;

inregistreaza in evidentele fiscale mijloacele de transport;

Comunica actele administrative fiscale catre persoanele juridice ;
Raspunde pentru aplicarea procedurii de scoatere din evidenta fiscala a
mijloacelor imobile;

Raspunde de scoaterea din evidenta fiscala a mijloacelor de transport;
Réspunde de Tnscrierea in tabelul creditorilor, radierea societatilor si
raspunderea administratorilor;

Réaspunde si tine evidenta fiscaléd a mijloacelor imobile;

intocmeste Tmpreuna cu inspectorul fiscal somatiile si titlul executoriu;
Stabilirea debitelor reprezentdnd impozite si taxe locale pe fiecare
contribuabil si Tntocmirea matricolelor pentru evidenta centralizatd a
impozitelor pe cladiri, impozitelor pe terenuri si taxe asupra mijloacelor de
transport; ;



Pastreaza, elibereaza si controleazd modul de utilizare a formularelor cu
regim special, asigurand evidenta si pastrarea tuturor documentelor de
incasari si varsaminte in conditiile legii;

Asigura ewdenta centralizata, pe tipuri de venituri a debitelor si ihcasarilor
din impozite si taxe de la populatle cuvenite bugetului local;

Verifici chenzinal varsarea integrald si pe surse de venit a tuturor sumelor
incasate de organul de incasare in cursul lunii respective,;

Jntocmeste situatii operatlve privind Tncaséarile realizate pe perioadele
determinate  cat si transmiterea acestora la termenele stabilite catre
solicitanti;

Conducerea evidentei nominale a debitelor si incasérilor din impozite si taxe;
lntocmeste borderourile de debite pentru scrisorile de debitare transmise de
alte umtatl cat si a celor de scaddere, pe bazid de documente,potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

intocmirea confirmarilor de primire a scrisorilor de debitare si expedierea
acestora catre unitatile care le-au trimis Tn cel mult 30 zile de la primire;
Intocmirea certificatelor ce se elibereaza contribuabililor cu privire la situatia

financiar3;

-Intocmeste Impreuna cu inspectorul fiscal borderouri de scidere cu sumele

reprezentand

bonificatie acordate la platile efectuate cu anticipatie;

- Opereaza impreuna cu inspectorul fiscal modificarile survenite in cursul anului
cu privire la

bunurile supuse impozitarii si intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru

fiecare dintre

aceste situatii;

Prezinta prlmarulw informari periodice scrise,sau ori de céate ori se impune,cu
privire la problemele din sectorul de activitate;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin conform
legii, programelor aprobate sau dlspuse de primar si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

Raspunde ,potrivit dispozitiilor legale,de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor propuse Tn documentele intocmite;
Raspunde disciplinar, material si penal conform prevederilor legale n vigoare
pentru pagubele create din vina sa bugetului local sau activitatilor
extrabugetare si de neindeplinirea atributiilor de serviciu.

Pastreaza,potrlwt Codului etic, secretul de serviciu;

Prezinta Consiliului Local, referate, rapoarte, informari cu privire la sectorul
de activitate ;

Participa in calitate de secretar al comisiei de selectionare a documentelor
create in cadrul primariei Visinesti;

Dactilografiaza lucrarile din sectorul sau de activitate;

Arhiveazd si selectioneaza documentele din sectorul de activitate si le
depune in Arhiva Primariei pe baza de proces-verbal de predare-primire;
Prezentele atributii nu sunt limitative,putand fi completate si cu alte dispozitii
emise de conducétorul autoritatii publice locale.

STOICA NICOLAE

7"/




