COMUNA SANDULENI
ATRIBUTIILE

prevazute in fisa postului aferent functiei publice vacante de
referent clasa III, gradul debutant la Biroul Contabilitate, Buget, Financiar, Venituri din aparatul
de specialitate al primarului comunei Sanduleni

> aplicd proceduri de urmdrire §i incasare a creanfelor fiscale exercita atributii de executor fiscal
potrivit prevederilor Codului de procedura fiscali;

» colecteazi prin executare silitd creantele fiscale ale bugetului local al comunei Sanduleni, pro-
venind din impozite, taxe, contributii, amenzi i alte venituri bugetare, precum si accesoriile acestora;

> utilizeazi mijloace moderne si eficiente de comunicare a actelor administrativ fiscale;

> identifica contribuabilii rdu platnici §i intreprinde toate mésurile legale pentru recuperarea
creantelor fata de bugetul local;

» aduce la indeplinire masurile asiguratorii in conditiile previzute de lege;

» foloseste, succesiv sau concomitent, pentru colectarea veniturilor bugetare de la debitori riu
platnici, modalititile de executare silitd stabilite de lege, respectiv: -executare silitd prin poprire;
executare silitd a bunurilor mobile; executare silitd a bunurilor imobile; executarea silitd a altor bunuri;

> organizeazi si valorificd bunurile mobile si imobile sechestrate in cadrul executirii silite a
debitorilor;

> asigurd, elibereazi si distribuie sumele realizate prin executare silitd;

» constatd contraventiile i aplica sanctiunile in functie de competeniele specifice stabilite con-
form legii;

» recupereazi cheltuielile ocazionate de executarea silitd a debitorilor rau platnici;

> aplica derularea procedurii specifice in vederea declardrii stdrii de insolvabilitate a debitorilor
aflati intr-o astfel de situatie;

> coopereaza cu organele de politie, bancile, institutiile ce gestioneaza registre publice, precum
si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicéri procedurii de executare silita;

> intretine baza de date specificd in vederea mentinerii datelor la nivelul realitétii prin efectuarea
de operatiuni de modificare a datelor existente aferente unui contribuabil;

> exploateazi aplicatiile informatice specifice, pentru incasarea creantelor fiscale locale si ac-
cesoriile aferente acestora;

> rispunde de executarea la termen a lucrérilor repartizate;



» Cunoagste si respectd circuitul documentelor;

> Mentine arhiva proprie in stare de functionalitate;

» Intocmeste proiecte de hotarari potrivit legii pentru reglementarea problemelor ce fac obiectul
activitdtii serviciului;

> colaboreazi cu toate serviciile din cadrul primariei in vederea solutionarii problemelor speci-
fice;

> colaboreazi cu institutiile in masura sd ofere informatiile i datele necesare solutiondrii pro-
blemelor contribuabililor;

» pgestioneazi formularele in conformitate cu prevederile legale;

» depune zilnic la caseria centrald, numerarul incasat in conturile corespunzitoare de venituri
ale bugetului local;

> raspunde de activitatea de urmadrire si incasare la buget a veniturilor neplitite in termen potrivit
legislatiei;

» in cazul neachitirii la termen a impozitelor, taxelor si a altor varsiminte obligatorii datorate,
potrivit legii, bugetului local ia mésuri de retragere a sumelor respective din conturile agentilor econo-
mici sau aplica actiuni de executare silitd prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debito-
rilor;

> verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bu-
getului de la agentii economici, institutiile publice, urmareste respectarea popririlor infiintate de catre
terfii poprifi s stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;,

» evidentiazi si urmireste debitele restante primite spre urmdrire §i propune compensarea plusu-
rilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

> analizeazi si verificd cererile de restituire, compensare intre unele impozite si taxe, si alte
creante;

» intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unitdti i asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea §i debitarea amenzilor, despagubirilor,
imputatiilor i a altor venituri primite de la alte organe a ciiror executare se face prin acest compartiment;

» urmdregte incasarea veniturilor in termen de prescriptie si stabileste misuri de recuperare a

debitelor prescrise din culpa persoanelor responsabile de urmarire §i incasare;



» primegste §i rezolva corespondenta repartizata in termenul legal, cu privire la urmarirea si in-
casarea debitelor neachitate in termen, luénd nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre execu-
tare;

» identifica persoanele care exercita diverse activititi producitoare de venit sau posedd bunuri
supuse impozitdrii/taxarii nedeclarate i sesizeaza organele de constatare si impunere prin note de cons-
tatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor, taxelor si sanctiunilor contraventionale;

> stabileste pe baza evidentei analitice lista platitorilor care inregistreaza restante la plata im-
pozitelor si taxelor cétre buget §i ia misuri pentru incasarea acestora, potrivit legii;

» analizeazd, verificd §i prezintd conducerii in cadrul competentelor, propuneri in legatura cu
acordarea de amandri, esalondri, reduceri, scutiri §i restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere;

> intocmegte, impreund cu celelalte compartimente de impozite si taxe §i inainteaza conducerii,
centralizatorul listelor de ramagsife §i de suprasolviri pe feluri de creante fiscale;

» repartizeazi sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de prefe-
rintd prevazutd de lege, in cazul in care, la urmirirea silitd particip mai multi creditori si transmite la
solicitarea jurigtilor institufiei, documente justificative necesare reprezentarii intereselor instituiei in
fata instantelor judecétoresti si a organelor de urmarire penald, referitoare la contestatiile la executare
silitd si alte litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea creantelor fiscale ale bugetului local;

> analizeazi, cerceteaza si solutioneaza in conditiile legi contestatiile la executare silita;

» preia §i predd dosarele fiscale cu care lucreaz3 de la arhiva instituiei pe baza de semnatura;

> poartd responsabilitatea pentru constatrile inscrise in actul de control;

> intocmegte borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice;

> analizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite informadrile si raportirile periodice la termenele stabilite;

> asigurd cresterea eficientei activitatii prin obfinerea de rezultate maximale cu cheltueli minime;

> asigura conducerea evidentei nominale (pe platitori-persoane fizice si juridice) si evidenta cen-
tralizatd (pe surse de venituri) a debitelor si incasérilor din impozite si taxe si alte venituri ale bugetului
local asistatd de calculator;

> intocmeste actele previzute de dispozitiile legale care se elibereazi cetitenilor i care atestd
situatia lor fiscali;

> promoveazd proiecte §i programe de dezvoltare regional;



> intocmeste dosarul cererii de finantare conform cerintelor autoritatii contractante;

> urmdreste implementarea proiectelor carea au obtinut finanarea;

» intocmeste rapoarte cerute de citre finanfator asupra modului de utilizare a sumelor primite de
acestia;

> intocmeste rapoartele de monitorizare ale proiectelor implementate;

> intocmeste, urmdreste si finalizeazi contractele de derulare a obiectivelor de investifii;

> fine evidenta contractelor de investifii, asigurarea derularii componentelor legale si adminis-
trative a acestora;

> realizeazd comunicdri statistice, informdri §i situatii pentru alte institutii privind investifiile
Consiliului Local al comunei Sanduleni;

> realizeazi evidenta si monitorizarea investitiilor contractate si finantate prin Programe UE;

» intocmeste programul anual de achizitii publice;

> realizeaza programarea §i urmdrirea etapelor legale a achizitiei publice;

» realizeaza publicitatea achizitiilor publice;

> intocmeste contractele de atribuire a achizitiilor publice;

> efectueaza informdri publice privind derularea procedurilor de achizitii publice;

» intocmeste toatd documentatia necesard achizifiondrii de bunuri, lucriri sau servicii;

> intocmeste contractul de achizitie publica de bunuri, lucrari au servicii, pe care il depune spre
semnare ordonatorului de credite;

> intocmeste dosarul special al achizitiei pe care il arhiveazi si-l pistreazi;

» Respectd prevederile Regulementului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rispunde
disciplinar, contraventional sau penal, dup caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioadi de desfagurare a activititii de muncd, putand fi

reinnoitd in cazul aparitiei unor reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.



