Anexa nr.1'la dispozitia primarului nr. 31/2017

PRIMARIA COMUNEI POJORITA
BIROUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE $I TAXE, FOND FUNCIAR, ACHIZITIIPUBLICE

CULTURA $I BIBLIOTECA, FOND FUNCIAR, ACHIZITII PUBLICE, URBANISM, CADASTRU, MEDIU

Fisa postului
Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului CONSILIER

2. Nivelul postului DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului ASIGURA BUNA DESFASURARE A ACTIVITATII TN DOMENIUL
TAXELOR $I IMPOZITELOR

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: - pregétire de specialitate: administrativa,
2. Perfectionari (specializari); -

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel avansat

4. Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere) citit: franceza , cunostinte de baza
scris: franceza ,,cunostinte de baza
vorbit: franceza ,,cunostinte de baza

3. Abilitati,calitati si aptitudini necesare - adaptabiiitate la locu! de munca
- experienta in munca si in specialitatea postului

6. Cerinte specifice - disponibilitate pentru lucru in program prelungit In anumite conditji

7. Competenta manageriala (cunostinte de management,calitati si aptitudini si manageriale)
master MFCTS.

Atributiile postului
1. Intocmeste actele de banca, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si concordanta

acestora cu documentele insotjtoare.

2. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar Si
mijloacelor banesti ori de céate ori este nevoie, valorifica inventarele;

3. Tine evidenta contractelor privind vanzarea spatiilor comerciale, terenuri, evidenta incasarilor,



4.

10.

1.

12.
13.

14,

16.

17.
18.

19.

Controleazd modul in care sunt gestionate rolurile fiscale ale agentilor economici si ale
persoanelor fizice, raspunde de impunerea agentilor economici persoane juridice pentru plata
impozitelor si taxelor locale datorate bugetului local;

Intocmeste borderourile de debite — scaderi.

Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri, rapoarte cu
debitari si scaderi lunare, rapoarte cu incasari operate la o anumitd data, situatii statistice
precum si orice alte rapoarte editate de sistem.

Face propuneri Consiliului Local al comunei Pojorita, pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale specifice domeniului de activitate conform legistatiei n vigoare;

Rezolva corespondenta repartizata , in termene prevazute;

Indeplineste orice alte atributii date de superiorul ierarhic, prin dispozitji si note interne emise de
primar.

Urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contractele de concesiune incheiate prin
Hotarare de Consiliu Local

Face corecturile necesare in baza de date in cazul modificarilor din registrul agricol pentru
stabilire impozitelor aferente

In exercitarea atributiilor se subordoneaza sefului de birou

Incaseaza si urmareste impozitele si taxele locale, coordoneaza activitatea de urmarire Si
incasare a creantelor bugetului local in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, verific
sinceritatea declarafjilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indeplinirii de catre
contribuabili, conform legii, a obligatjilor fiscale.

Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de Consiliul Local,

. Intocmeste facturi pentru inchiriere, vanzare si concesiuni, etc.

Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie si incasarea
veniturilor prevazute de aceste contracte.

Raspunde de implementarea propriului sdu controlului intern.

Asigura intocmirea si predarea declaratjilor privind achitarea obligatiilor de plata aferente
salariilor;

Calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihng, concediilor de boala, sarcina,
lehuzie, pentru angajati ori de cate ori este nevoie:



20. Elibereaza adeverinte de salarizare persoanelor pentru care calculeaza salarii si indemnizatii la
solicitarea acestora

21. Intocmeste rapoarte prestage, pentru persoanele cu handicap , beneficiarii de ajutor social i
situatii de personal;

22. Realizeaza evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele
actiuni :

- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar (contabilitatea sintetica a valorilor materiale se tine
valoric, cu ajutoru! conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se
tine cantitativ si valoric);

- contabilitatea decontarilor cu tertji si cu personalul institutiei;
- contabilitatea activitatjlor extrabugetare;
- contabilitatea operatiunilor de trezorerie;
- contabilitatea cheltuielilor, pe structura clasificatiei bugetare;
23. Raspunde de intocmirea A.L.O.P., PATRIMVET, FOREXEBUG;
24. Rezolva corespondenta repartizata, in termene prevazute;

25. Redacteaza ordinele de plata privind platile prin virament aferente bugetului local si
activitatilor autofinantate,

26. Intocmeste dispozitiile bugetare de repartizare sau de retragere pentru ordonatorii tertiari de
credite;

27 Intocmeste CEC —urile in numerar .

28.Indeplineste orice alte atributii date de superiorul ierarhic, prin dispozitii si note interne emise
de primar.

29.Asigura si raspunde de respectarea legislatiei privind intocmirea tuturor documentelor
contabiie prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite,

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire CONSILIER

2. Clasal

3. Gradul profesional SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara 9 ani



Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful de birou
- superior pentru -
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale ale aparatului propriu de specialitate al
Consiliului Local al comunei Pojorita
¢) Relatii de control: -
d) Relatji de reprezentare:

2. Sfera relationala externa
a) cu autoritati si institutii publice :-
b) cu organizatji internationale:-
¢) cu persoane juridice private:-

3. Limite de competenta:-

4. Delegarea de atributji si competenta :
- organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice,

- conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunittii locale, ale
patrimoniului national si universal,

- sustinerea formatjilor artistice de amatori la festivaluri si concursuri,
- organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar,

- colectioneaza, dezvoltd, organizeaza, conserva si pune la dispozotia cititorilor fondul de carte din
dotarea bibliotecii,

- tine evidenta colectjilor pe cataloage si registre de inventar,
- prelucreaza biblioteconomic colectiile,
- conserva i prelucreaza permanent colectiile de patrimoniu,

- elimina din colectiile de baz& publicatiile necerute de utilizatori sau care au un grad de uzura
ridicat,

- efectueaza operatiuni de recuperare fizicd sau a contravalorii publicatiilor deteriorate sau
nerestituite de catre utilizatori,



intocmit de:

1. Numele si prenumele; Mihai Cristian Cérloanta
2. Functia publica de conducere: sef del birou

3. Semnatura...................

4. Data intocmirii 30.01.2017

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Nicoleta Ursachi

2. Functia U

3. Semnétura......(..0 | ..
4. Data 30.01.2017
Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: loan Bogdan Codreanu
2.Functja: primar .

3. Semnatura......  Jj<tr

4. Data 30.01.2017




