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ROMÂNIA

JUDEŢUL BIHOR

 PRIMĂRIA COMUNEI CĂBEȘTI

Comuna Căbești str. Principală nr. 10, Cod poştal: 417125, 

Telefon: 0259-325287, 0259-325203, e-mail: primaria.cabesti@yahoo.com, http://www.cabesti-bh.ro/
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Atribuţiile postului
Consilier, clasa I, grad profesional debutant, Compartiment Financiar Contabil, Resurse Umane, având o durată normală a timpului de muncă de  8 ore/zi, 40 ore/săptămână
1. Are obligația de a cunoaște legislația actualizată din sfera de activitate, menționând faptul că  nerespectarea și neaplicarea în termen a prevederilor legale și a modificărilor ulterioare intervenite acestora, constituie abatere disciplinară;
2. Relatii cu publicul – ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Căbești;

3. Întocmește răspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale;

4. Realizează rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptării hotărârilor consiliului local;

5. Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;

6. Are obligația întocmirii raportului de activitate anual până la data de 15 ianuarie sau oricând se solicită de către șeful ierarhic superior, având în vedere legatura cu munca și îndeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind și o modalitate de verificare a îndeplinirii cu responsabilitate a acestora;

7. Răspunde disciplinar, civil, material şi penal, pentru pagubele provocate unităţii prin executarea defectuoasă a atribuţiilor sau prin neexecutarea acestora;

8. Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;

9. Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii instituţiei;

10. În ceea ce priveşte menţinerea SMI implementat în cadrul Primăriei, ocupantul postului cunoaşte şi este la curent cu cerinţele documentelor SMI, aplică documentele SMI; analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive; soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditorul intern sau din exterior;
11. Îndeplineşte orice alte atribuţii ce rezulta din actele normative noi şi a sarcinilor de serviciu transmise de primar,viceprimar, secretar general.
Atribuții specifice:

12. Execută închiderea anului precedent după care întocmeşte Listele de rămăşiţe şi de suprasolviri, pe feluri de impozite şi taxe locale, întocmeşte centralizatorul şi le înaintează conducerii instituţiei, propunând măsuri pentru lichidarea acestora;

13. Umăreşte la începutul anului deschiderea evidenţelor fiscale conform clasificaţiei bugetare privind ramăşiţele, suprasolvirile şi debitele iniţiale;
14. Întocmeşte matricola centralizată privind impozitele şi taxele locale, precum şi matricola detaliată privind clădirile, terenurile intravilane, terenurile extravilane, mijloacele de transport, pentru persoane fizice şi juridice;

15. Întocmeşte Decizii de impunere pentru sumele datorate de către persoanele fizice şi juridice, comunicând modul de achitare şi termenele de plată;

16. Realizează activitatea de constatare, stabilire şi operare în baza de date a impozitelor şi taxelor datorate bugetului local de către contribuabili persoane fizice şi juridice;

17. asigură asistența contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declarațiilor de impunere și a documentelor și actelor fiscale în vederea depunerii și înregistrarii acestora la registratura unității; 

18. Analizează dosarele şi operează în baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor şi taxelor locale, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, verifică dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunică contribuabililor rezultatele acestora, inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

19. Verifică şi preia zilnic registrul de casă, borderourile desfăşurătoare întocmite de inspectorul responsabil cu încasările, cu privire la veniturile încasate, face confruntarea cu chitanţierul, verifică foile de vărsământ cu care veniturile  au fost depuse la trezorerie;
20. Întocmeşte documentaţia necesară pentru recuperarea creanţelor restante datorate de către contribuabili, respectiv somaţii, titluri executorii, adrese de înfiinţare a popririi, precum şi Decizii de sistare a popririi;
21. calculează majorările de întârziere pentru sumele datorate, după expirarea termenului de plată; Colectează datele necesare de la ANAF, ITM, Casa Judeţeană de Pensii, Serviciul Public Local de Evidenţă a Persoanelor pentru întocmirea dosarelor în vederea obţinerii de Hotărâri Judecătoreşti referitor la transformarea amenzilor contravenţionale ale persoanelor insolvabile în muncă în folosul comunităţii;

22. Verifică, urmăreşte şi asigură înregistrarea încasărilor de venituri prin virament din impozite, taxe locale şi amenzi, primirea la timp a extraselor de cont, încadrarea corectă pe surse de venituri, în conformitate cu legislaţia în vigoare şi cu conturile deschise în acest sens şi sesizează unităţile trezoreriei  în legătură cu eventualele erori produse, pentru efectuarea regularizărilor necesare;
23. efectueaza impunerea din oficiu, in condițiile legii, comunică debitele stabilite în acest sens, întocmește și conduce evidențele privind debitele și încasarea acestora pe baza extrasului de rol;
24. preia declarațiile de impozite și taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la baza acestora, asigurând valorificarea și înregistrarea lor in evidenta de platitor condusă cu ajutorul programului informatic de impozite și taxe locale;
25. efectuează operațiuni de debitări și scăderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de intarziere, întocmește procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista centralizatoare a operațiunilor de debitare din sectorul său de activitate;
26. întocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existenta unor creante reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operațiuni; întocmeste referatele de restituire, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operațiuni;
27. înștiințează contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, înștiințează contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
28. constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscala de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declarațiilor;
29. asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia, asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al contribuabilului; raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

30. verifică anual, contribuabilii înscriși în evidența specială privind cazurile de insolvabilitate; identifică pe raza de activitate, persoane care exercită diferite activități producătoare de venit sau poseda bunuri supuse impozitarii si sesizează organele competente în vederea impunerii acestora.

