R  O  M  A  N  I  A

JUDETUL BACAU

PRIMARIA   COMUNEI   CASIN
Comuna Casin , Judetul Bacau , tel: 0234/331030 , fax : 0234/331067
1702/04.03.2021  Compartimentul: Buget – Contabilitate  - Venituri                  

F I S A   P O S T U L U I

Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului – REFERENT
2. Nivelul postului – Studii medii – functie publica de executie

3. Scopul principal al postului – Asigura conducerea evidentei nominale si evidentei centralizate a debitelor si incasarilor din impozite si taxe si alte venituri la bugetul local si evidenta casieriei;Executarea silita a creantelor bugetului local 
4. Vechimea necesara  in specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei publice  - 0 ani

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: - liceu
 Perfectionari (specializari) – 

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel ) – nivel mediu.

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) – engleza – nivel mediu; 

5.  Abilități,calități și aptitudini necesare : corectitudine, cinste, capacitate de cuprindere și  mobilizare exemplară  pentru munca de birou si teren, cunoaşterea  şi aprofundarea actelor normative din domeniul ;                                                                      

6. Cerinţe specifice : disponibilitate pentru lucrul în program prelungit   în anumite condiții 

 7. Competenta manageriala: -
    


 Responsabilități : 

 Incaseaza de la persoane fizice si persoane juridice impozitele si taxele locale  
datorate ;

Emite chitantele oficiale pentru sumele incasate ;
Păstrează în condiții de siguranță numerarul și alte valori aflate în casierie

Asigură evidența numerarului având obligația de a răspunde pentru exactitatea sumelor gestionate, sub sancțiunea răspunderii disciplinare, contravenționale, materiale, civile sau penale, după caz
Calculeaza si incaseaza majorari de intarziere in cazul platilor dupa expirarea termenelor prevazute de lege si acordarea de bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie ;

Inscrierea zilnica a sumelor incasate,in borderouri desfasuratoare pe surse de venituri in programul informatic;
 Insoteste  inspectorul de  la taxe si impozite ,prin deplasare in teren pentru colectarea impozitelor, taxelor si amenzilor;
 Verificarea anuala a cetatenilor inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate  si intocmeste documentele prevazute de lege; 

In colaborare cu operatorul de rol efectueaza inchiderea evidentelor fiscale pentru anul in curs si redeschiderea acestora pentru anul urmator;
Intocmeste actele prevazute de dispozitiile legale care se elibereaza cetatenilor prin care se atesta situatia lor fiscala in lipsa operatorului de rol.

Conduce registrul de casa in care se inregistreaza atat incasarile cat si platile cu numerar ;

 Efectueaza incasari din banca ;

 Efectueaza plati de salarii si alte drepturi banesti pe baza de documente legal intocmite ;

Incaseaza veniturile din activitati autofinantate si orice alte sume cu debit inscrise in evidentele primariei ;

 Intocmeste zilnic jurnalul de casa si impreuna cu actele justificative ale sumelor incasate si ale platilor efectuate, le preda contabilului pentru inregistrare in evidentele contabile ;
Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si recurge la  masuri de executare cand constata imposibilitatea incasarilor ;
Identifica debitele primite prin corespondenta (amenzi) si certifica sub semnatura pentru primire , amenzile ;
Strange confirmarile  de primire si asigura transmiterea catre posturile de politie si urmarirea acestora spre incasare;
Intocmeste dosare de executare silita, privind impozitele, taxele locale, amenzi, recuperari sume (somatii,popriri, blocare conturi, sechestru, etc), transfera dosarul de executare silita cand se constata ca debitorul nu mai are domiciliul pe raza comunei; 

Inainteaza catre jurist , cu aprobarea primarului,  dosare de executare silita privind amenzile pentru promovarea actiunilor in instanta;
Scaderea amenzilor rezultate in urma  realizarii muncii in folosul comunitatii pe baza sentintelor judecatoresti definitive si irevocabile;
Tine evidenta debitorilor carora li s-au intocmit si aprobat acte de insolvabilitate si urmareste daca  agentul fiscal verifica periodic insolvabilitatea acestora ;

Urmareste prescrierea debitelor conform legislatiei ;

Efectueaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor legale si ia toate masurile pentru securitatea documentelor de evidenta ;

Asigura aplicarea si cunoasterea legislatiei in vigoare privind  impozite si taxe locale, amenzi sau alte incasari
Pastresaza, elibereaza si conduce evidenta chitantierelor si imprimatelor cu regim special;
Elibereaza certificate de atestare fiscala contribuabililor;
Respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial. 
 Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa pe care o prezinta spre aprobare primarului;

Raspunde de lucararile de arhivare  conform legii arhivelor

Respecta prevederile Codului administrativ si a Regulamentului Intern;

 Este răspunzător de secretul profesional în legătură cu documentele cu care vine în contact, asigurând respect şi fidelitate faţă de instituţie prin păstrarea secretului de serviciu ;
33.Se informează zilnic cu privire la modificările legislative din domeniul de 
activitate şi asigură punerea lor în aplicare; 
34.Clasează şi arhivează, potrivit legislaţiei în vigoare, documentele 
elaborate/gestionate la nivelul compartimentului; 
35.Respectă normele de conduită profesională; 
36. Răspunde de îndeplinirea în termen legal a atribuţiilor stabilite prin fişa postului; 
37.Răspunde de legalitatea şi corectitudinea actelor întocmite în baza fişei postului şi a atribuţiilor delegate; 
38. Colaborează cu celelelte structuri din cadrul primăriei, răspunzând cu 
promptitudine solicitărilor; 
39.utilizează cu responsabilitate, şi numai în interesul serviciului, aparatura şi 
mijloacele tehnice din dotare; 
40. ţine evidenţa comunicărilor şi a corespondenţei; 
41.efectuează deplasări în interesul serviciului, la instituţiile cu care colaborează; 
42.reprezintă şi angajează structura organizatorică numai în limita atribuţiilor de 
serviciu şi a mandatului care i-a fost încredinţat de către conducerea instituţiei. 
43.Raspunde de lucararile de arhivare  conform legii arhivelor

44.Are obligaţia respectării Regulamentul de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului, 
45. Indeplineste orice alte insarcinari date de primarul comunei potrivit competentelor functiei publice ocupate si prevederilor legale in vigoare .
Identificarea functiei publice

1. Denumire – REFERENT

2. Clasa – III

3. Grad profesional – DEBUTANT

4. Vechimea in specialitatea necesara – 0 ani

Sfera relationala  a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice: 

subordonat fata de  Primar

 superior pentru____________________

Relatii functionale – cu toti functionarii aparatului de specialitate al primarului si ceilalti angajati

Relatii de control …………………………………………………

Relatii de reprezentare – pe baza de delegatie

2. Sfera relationala externa :

cu autoritati si institutii publice – de cate ori este cazul                                                                           

cu organizatii internationale …………………………………… 

cu persoane juridice private – de cate ori este cazul

3. Limite de competenta : pentru îndeplinirea sarcinilor prevazute în fisa postului 

                                                          beneficiaza  de libertate  decizionala  deplină,  

                                                          numai în conformitate cu   dispoziţiile legale în  

                                                          vigoare şi cu acordul ordonatorului  principal de 

                                                          credite   
4. Delegarea de atributii si competenta - pe timpul concediului de odihna sau concediului medical sau alte motive pentru care lipseste din institutie, atribuțiile vor fi indeplinite de operatorul de rol . Pe perioada absentei din institutie …….., indiferent de motive, preia o parte din atributiile operatorului de rol (urgentele).

Intocmit de :

     1. Numele si prenumele : Popescu Monica Florinela

     2. Functia  publica de conducere: Secretar general al comunei

     3. Semnatura : _____________________

     4. Data intocmirii : 10.02.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :

     Numele si prenumele : Recrutat 

     Semnatura :………………………………….

     Data :    ……………………

Contrasemneaza:

1 Numele si prenumele :  CURELEA IOAN-COSMIN

    2. Functia : Primar

    3. Semnatura …………………………

    4. Data ………………………..

