MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIUL CRAIOVA

DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE

SERVICIUL CONTABILITATE SI PRELUCRARE DATE

Atributii prevazute de fisa postului pentru functia publici de executie vacanti
Inspector, clasa I, grad profesional debutant

- Incaseaza impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local de la contribuabilii persoane

fizice si persoane juridice;

- Depune sumele incasate insotite de monetar si centralizatorul incasarilor, semnat si

stampilat la sfarsitul zilei la casieria centrali a institutiei;

- Raspunde de respectarea prevederilor legale privind ordinea de stingere a obligatiilor

fiscale pentru sumele incasate;

-Inregistreazi amenzile si raspunde de corecta inregistrare in evidenta fiscala a acestora

conform P.V. primite de contribuabili cu respectarea legislatiei in vigoare privind aceasta

operatie, retine o copie a P.V.de contraventie , inclusiv a dovezii comunicarii procesului

verbal , acolo unde este cazul;

-Rezolva corespondenfa acordand raspuns contribuabililor la sesizarile acestora precum si

rezolvarea cerinfelor acestora;

-Primeste , verifica si inregistreaza in programul de registratura documente reprezentand

declaratii si petitii inaintate de contribuabili persoane fizice si juridice care vizeaza

probleme privind impozitele si taxele locale si raspunde de corecta inregistrare a acestora;

-Ofera gratuit formulare tipizate necesare solicitantilor;

-Inregistreaza cererile contribuabililor persoane fizice si juridice ce au ca obiect eliberarea

certificatelor de atestare fiscala ,elibereaza certificatele de atestare fiscale persoane fizice si

juridice din evidenta tehnico operativa, inregistrand pe macheta principala modificari in

urma solicitarilor contribuabililor pe baza documentelor prezentate de contribuabili

acestora;

-Informeaza cetatenu cu privire la modul de calcul al taxelor si impozitelor incasate;

—Intocme§te si verificd monetarul in vederea depunerii la casieria centrala;

-Indosariaza in vederea arhivirii documentele emise;

-Aplicd nomenclatorul arhivistic la constituirea dosarelor spre arhivare;

-Leagd dosarele care s-au deteriorat, desfacut;

-Verificd materialele date spre arhivare/depozitare;

-Indeplineste si alte sarcini de serviciu legale trasate de sefii ierarhici superiori;

-Cunoaste legislatia fiscala si HCL ce guverneaza activitatea fiscala;

-Raspunde de preluarea intocmai a datelor in evidenta tehnico-operativa in conformitate cu

documentele prezentate de contribuabili;

-Raspunde de securitatea informatiilor in cursul prelucrarii;

-Raspunde de pastrarea secretului fiscal in conformitate cu prevederile Legii 207/2015

privind Codul de procedura fiscala;

-Respecta cerintele Legii 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor;

-Raspunde si asigura integritatea si intretinerea zilnica a echipamentului pe care lucreaza;

-La terminarea programului , inainte de parasirea biroului , se vor scoate toate stecherele din

priza , se va stinge lumina si se va verifica incinta pentru a nu exista pericolul declansarii

unui incendiu;

-Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatitii in munca si masurile de
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aplicare:

-asigurd desfdsurarea activitatii astfel incit s nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionald atit propria persoani ct si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

-are obligatia sd utilizeze corect echipamentele de munci din dotarea institutiei;

-sd 1si Insuseascd si sd repecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

-sd aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd accidentele suferite de propria
persoana;

-sd respecte prevederile ROF;

-sd comunice imediat angajatorului orice situatiec de muncid despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie utilizate;

-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii(videoterminale, xerox, fax, aparat
de taiat hartia) si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

-8 coopereze, att timp cat este necesar cu angajatorul si/sau lucritorul desemnat pentru
a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de munci sunt sigure
si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul siu de activitate;

-sd coopereze cu angajatorul si/sau lucratorul desemnat, atit timp cit este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia securititii si san#tatii lucritorilor;

-sd cunoascd mdsurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentiri sau
imbolnaviri profesionale;

-5d efectueze controlul medical periodic;

-in conformitate cu prevederile Legii securititii si sdnititii in munci nr.319/2006 cu
modificdrile ulterioare, are oligatia s participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.

- Se preocupd de ridicarea continua a cunostintelor profesionale;

- Indeplineste si alte sarcini curente specifice administratiei publice locale, stabilite de
organele de conducere ale Primariei Municipiului Craiova si ale Directiei Impozite si Taxe,
in conditiile stabilite de O.U.G. nr. 57/2019 — Codul Administrativ , cu modificarile si
completarile ulterioare ;

-Cunoaste si respecta prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ , cu
modificarile si completarile ulterioare si Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului propriu al primarului ;

-Pune in aplicare prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 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;

-Raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul (UE) 2016/679 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;

- Cunoaste si respecta prevederile Legii 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 faptele , informatiile sau documentele de care iau
cunostiinta in exercitarea functiei publice , in conditiile legii , cu aplicarea dispozitiilor in
vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public ;
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- Respecta prevederile Legii nr.481/2004 privind protectia civila in Romania, a dispozitiei
Primarului Municipiului Craiova ,privind situatiile de urgenta si regulile de comportare in
caz de dezastre;

-Raspunde de arhivarea documentelor intrate sau emise de serviciul in care isi desfasoara
activitatea ;

- Asigura mentinerea si imbunitatirea Sistemului de management al calititii in propria
activitate;

- Respecta cerinfele documentatiei Sistemului de management al calititii in propria
activitate;

- Este obligat sa instiinteze seful ierarhic superior , dupa caz , de indata ce a luat cunostiinta
de existenta unor nereguli , abateri , etc. si in orice situatie asemanatoare.

Pt. Director executiv, intocmit,
Emil Gavriloiu Sef Serviciu,
E/L/ Daniela Ciuperceanu
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