MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA

DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE

COMPARTIMENT ADMINISTRARE TAXA SPECIALA DE SALUBRIZARE
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Atributii prevazute de fisa postului pentru functia publica de executie vacanti
Inspector, clasa I, grad profesional debutant

Are obligatia ca prin actele si faptele sale sa promoveze suprematia legii, si respecte Constitutia si legile
tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetditenilor in relatia cu administratia publici,
precum si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care
ii revin, cu aplicarea normelor de conduiti care rezultd din indatoririle previzute de lege.

Aplica prevederile Regulamentului privind instituirea si administrarea taxei speciale de salubrizare in
Municipiul Craiova aprobat prin Hotérdrea Consiliului Local al Municipiului Craiova nr. 183/2021;
[nregistreazi in evidenta fiscald declaratiile de impunere/rectificative, precum si declaratiile de scoatere
din evidenta a taxei de salubrizare, dupi caz, primite la registratura/ punctele de lucru ale Directiei
Impozite si Taxe, comunicate prin posta sau prin mijloace electronice de transmitere la distant;
Efectueaza controale inopinate, incrucisate, cercetiri la fata locului si intocmeste procese verbale semnate
de contribuabil, insotite dupa caz, de dispozitii privind misurile stabilite;

Solicitd orice documente relevante de la contribuabili in vederea stabilirii corecte a taxei de salubrizare;
Solicitd informatii de la terti in vederea stabilirii corecte a taxei de salubrizare;

Verifica concordanta dintre datele inregistrate in evidenta fiscala privind taxa de salubrizare si informatiile
primite de la alte entitti;

Stabileste diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatiile fiscale accesorii aferente acestora cu
privire la taxa de salubrizare;

Emite decizii de impunere privind taxa de salubrizare si decizii referitoare la obligatiile fiscale accesorii;

. Efectueaza impuneri din oficiu in conditiile legii in cazul taxei de salubrizare si rispunde de corectitudinea

si legalitatea operatiunilor efectuate;

Efectueazd verificarea documentard in conditiile legii in cazul taxei de salubrizare si raspunde de
corectitudinea si legalitatea operatiunilor efectuate;

Asigurd informarea cetétenilor cu privire la modul de lucru si actele necesare care se depun pentru
solutionarea cererilor;

Informeaza contribuabilii cu privire la:

- termenele de declarare a bunurilor impozabile;

- termenele de solutionare a diferitelor solicitéri ale persoanelor fizice/juridice;

- termenele de platd a impozitelor si taxelor locale;

- cuantumul impozitului;

- modalitdtile de platd a impozitelor/taxelor locale;

- procedura de compensare/ restituire a sumelor de compensat/restituit;

- scutirile si facilitatile acordate contribuabililor in baza legii si a Hotérarilor Consiliului Local;
Raspunde de solutionarea legala si in termen a cererilor de compensare, restituire, precum si de indreptarea
erorilor materiale;

Transmite catre serviciul de specialitate din cadrul DIT notele de compensare, deciziile de restituire si
referatele de indreptare a erorilor materiale;

Analizeaza suprasolvirile persoanelor fizice si juridice si ia masurile ce se impun, dup3 caz;

Incaseazi debitele si obligatiile datorate de contribuabili persoane fizice si juridice la ghiseele institutiei
si depune sumele incasate insotite de centralizatorul incasarilor si monetar, semnat si stampilat la
sfarsitul zilei la casieria centrald a institutiei;



18. Raspunde de solutionarea in termen a cererilor repartizate si de legalitatea raspunsurilor intocmite;

19. Opereaza in registrul electronic de corespondenté solutionarea cererilor/declaratiilor repartizate;

20. Intocmeste adrese interne, in vederea obtinerii documentatiei necesare solutionarii cererilor depuse de
cétre persoane juridice si persoane fizice.

21. Analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunind masurile care se impun.

22. Asigura asistentd contribuabililor in vederea indeplinirii obligatiilor declarative.

23. Inregistreazi, modifici si raspunde de preluarea intocmai a datelor in evidenta fiscala in conformitate cu
documentele prezentate de contribuabili si in conformitate cu Normele metodologice de aplicare a Legii
nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 1/2016 cu modificarile si
completérile ulterioare.

24. Intocmeste referate, rapoarte, borderouri, raspunsuri, instiintiri cétre contribuabili persoane fizice si
juridice si institutii publice si rispunde de realitatea si legalitatea datelor inscrise in aceste documente.
25. Efectueaza si rdspunde de actualizarea datelor de identificare ale contribuabililor - numele si prenumele
in cazul persoanelor fizice sau denumirea in cazul persoanelor juridice si entitatilor fard personalitate
juridicd, domiciliul fiscal si codul de identificare fiscald mentionat in actele prezentate de acestia sau
solicitate de organul fiscal, ori de céte ori este cazul, inclusiv numdrul de telefon si adresa de e-mail la

care acestia pot fi contactati.

26. Arhiveaza si scaneazd documentele primite si actele administrative emise in conditiile legii;.

27. indosariazi, in vederea arhivarii, dosarele fiscale si documentele emise, aplica nomenclatorul arhivistic la
constituirea dosarelor si inventariazd dosarele, predd dosarele la arhiva, cu respectarea legislatiei in
vigoare In materie.

28. Raspunde si asigurd integritatea si intretinerea zilnici a echipamentului pe care il utilizeaza.

29. Indeplineste si alte sarcini curente specifice administratiei publice locale, stabilite de organele de
conducere ale Primériei Municipiului Craiova si ale Directiei Impozite si Taxe, in conditiile stabilite de
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

30. Cunoaste si respectd prevederile Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului propriu
al primarului.

31. Cunoaste si respectd legile si hotérarile Consiliului Local al Municipiului Craiova, care vizeazi activitatea
organului fiscal. Aplicd legislatia in domeniu, dispozitiile emise de primarul Municipiului Craiova,
procedurile de sistem si procedurile operationale aprobate la nivelul primériei, care vizeazi activitatea
organului fiscal.

32. Se preocupa permanent de imbunatatirea perfectionarii pregétirii profesionale si cresterea eficientei
muncii.

33. Respectd normele legale privind intocmirea documentelor si circuitul documentelor conform normelor
legale si normelor interne in vigoare. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor
legale si normelor interne.

34. Aplicd si asigurd mentinerea si imbunitatirea Sistemului de Management al Calitétii in propria activitate.

35. Respectd limitele de competentd in relatiile cu alte compartimente de specialitate si autoritati/institutii
publice.

36. Pune in aplicare prevederile Regulamentului UE nr. 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;

37. Raspunde de aplicarea mésurilor stabilite de Regulamentul UE nr. 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, in ceea ce priveste comunicarea informatiilor cu caracter personal.

38. Raspunde de securitatea informatiilor in cursul si dupd prelucrarea lor;

39. Cunoaste si respecté prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
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faptele, informatiile sau documentele de care iau cunogtinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

40. Respecta prevederile Legii nr.481/2004 privind protectia civila in Romania, a Dispozitiei Primarului
Municipiului Craiova nr. 13164/2005, privind situatiile de urgenta si regulile de comportare in caz de
dezastre.

41. Réaspunde disciplinar si material pentru prejudiciile aduse bugetului local.

42. Are obligatia de a apéra in mod loial prestigiul Primariei Municipiului Craiova in care isi desfisoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia. li este interzis si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau
Juridice in vederea promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii in care
isi desfasoara activitatea.

43. Respectd si aplica prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica.

44. Este obligat sa instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau si propuni miasuri dupi caz, de indati ce a luat
la cunostiintd de existenta unor nereguli, abateri, etc.

45. Responsabilitati privind managementul riscurilor:

- participd la inventarierea proceselor/activitatilor realizate la nivelul compartimentului in cadrul cirora
isi desfdgoara activitatea precum si detalierea acestora in actiuni/operatiuni;
- identifica, defineste si analizeaza riscurile;
- formuleazd propuneri de actiuni/mésuri de control intern pentru riscurile identificate pe care le
consemneaza in formularul de alert3 la risc;
- participd la implementarea actiunilor/masurilor de control potrivit competentei;

46. Este responsabil cu utilizarea stingatoarelor si/sau hidrantilor interiori in caz de nevoie

47. Titularul postului are urmatoarele obligatii in domeniul securititii si sanatatii in munca:

- sa desfagoare activitatea astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atat
propria persoand cit i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

- sa utilizeze corect echipamentele de munci din dotarea institutiei/directiei/serviciului (mijloace de transport,
aparaturd, unelte, instalatii);

- sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate, a aparaturii (videoterminale, xerox, fax, aparat de tiiat hértia etc.) si si utilizeze corect aceste
dispozitive;

- sd 1si Insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si mésurile
de aplicare a acestora;

- sd aduca la cunostintd conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

- sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie utilizate;

- sd acorde informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari cu aprobarea conducitorului
locului de muncd si / sau angajatorului;

- sd coopereze, atdt timp cét este necesar cu angajatorul si/sau cu lucritorul desemnat, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de munc sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorul desemnat, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia securitaii
si sdnatatii lucritorilor;

- sd cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri sau imbolniviri profesionale;

- s efectueze controlul medical periodic;

48.In conformitate cu prevederile Legii securititii i sanatdii in muncid nr.319/2006, cu modificarile
ulterioare, are obligatia sa participe la toate formele de instruire in domeniul respectiv.



49. Asigurd indeplinirea indicatorilor din sectorul de activitate, intocmeste raportirile solicitate, asigurdnd,
potrivit legii, transmiterea acestora in termenele stabilite.

50. Respectd normele de conduitd profesionald si civicd in raporturile cu celelalte cadre din aparatul de
specialitate al primarului si contribuabili/petenti. Raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce ii
revin din functia publica pe care o detine, precum i a atributiilor ce i sunt delegate. Are indatorirea si
indeplineascd dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

51. Incilcarea cu vinovitie a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o detine si a normelor de
conduitd profesionald si civicd previzute de lege constituie abatere disciplinari si atrage raspunderea
administrativ-disciplinari a acestora.

52. Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor previzute in fisa postului atrage dupd sine rispunderea
disciplinard, materiala, civila ori penal, dupi caz.

53. Prin semnarea actelor care angajeazi resurse materiale si banesti, rispunde de realitatea si legalitatea
operatiunilor consemnate in actele respective.

54. Pe perioada concediului continuitatea activititii va fi asigurati de persoana desemnati de superiorul
terarhic cu informarea prealabila a functionarului ciruia i se deleagi atributiile.

Pt. Director Executiv, intocmit,
Emil Laurentiu Gavriloiu Cons. Marian Viisoreanu

I ¥

U *



