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l. Informatii generale privind postul:
1.Denumirea postului: Inspector
2.Nivelul postului: functie publica de executie;
3.Scopul principal al postului: constatare si impunere creante fiscale locale

Il. Conditii specifice pentru ocuparea functiei publice:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta, ramura de stiinte economice

2 .Perfectionari (specializari): -

3.Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: amabilitate in relatile cu contribuabilii;
capacitate si adaptare la volum mare de lucru, obiectivitate si impartialitate in exercitarea
functiei publice, si loialitate fata de lege;

6. Cerinte specifice: rezistenta la stres;

7. Competenta manageriala: - ;

lll. Atributiile functiei publice:
A. Atributii de specialitate ale postului:

1. preia si verifica actele necesare pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale, in
special impozitultaxa pe cladiri si impozitul/taxa pe teren — persoane juridice, si emite
deciziile de impunere aferente, dupa caz;

2. constata si stabileste impozitele si taxele locale datorate de persoanele juridice si
fizice (dupa caz), respectand termenul de prescriptie la constatare;

3. Intocmeste procesele-verbale de scoatere din evidentafiscald a cladirilor si
terenurilor, precum si a mijloacelor de reclama si publicitate la solicitarea contribuabililor
persoane juridice sau din oficiu, potrivit legislatiei in vigoare;

4. intocmeste note de constatare ca urmare a solicitérii contribuabililor — persoane
juridice, in vederea clarificarii situatiilor materiale-fiscale privind impozitul/ taxa pe cladiri
si terenuri, mijloace de reclama si/sau alte taxe locale;

5. intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele
fiscale si raspunde de corectitudinea acestora;

6. intocmeste si elibereaza certificate de atestare fiscala, potrivit legislatiei in vigoare;

7. urmareste intocmirea si depunerea de catre contribuabili, in termenele prevazute
de lege, a declaratiilor de impunere privind impozitul/taxa pe cladiri si terenuri, taxa
pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe spectacole si alte taxe
locale;

8. conduce la zi evidentele fiscale (matricole) in baza dosarelor fiscale si a
evidentelor fiscale, intocmeste referate pentru modificarea impunerilor pentru impozitul
pe cladiri si teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe
spectacole si alte taxe locale datorate de persoanele juridice;
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9. gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribu
dosare unice,

10. raspunde de introducerea corecta a datelor Tn aplicatia informatic
gestionarea impozitelor si taxelor locale;

11. conduce evidenta debitelor suplimentare din impozite gi taxe sta
de control, modificarile debitelor initiale si informeaza operativ seful
problemelor deosebite, luand sau propunand masurile ce se impun; -

12. aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalca legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

13. colaboreaza cu inspectorul de specialitate (analist programator) sau
administratorii programului informatic pentru lucrul in retea;

14. asigura securitatea informatiilor in cursul prelucrarii acestora;

15. pastreaza permanent dosarele fiscale cu privire la impozitele pe cladiri, impozitul
pe teren, taxa asupra mijloacelor de reclama si publicitate, datorate de persoanele
juridice;

16. cunoaste, respecta si aplica legislatia fiscala privind impozitele gi taxele locale;

17. colaboreaza cu functionarii din cadrul celorlalte compartimente in vederea
executarii silite a debitelor reprezentand amenzi aplicate de persoanele imputernicite din
cadrul aparatului propriu al consiliului local, conform competentelor legale;

18. analizeaza, cerceteazad si solutioneaza cererile repartizate, in termenele
prevazute de lege;

19. informeaza seful ierarhic asupra dificultatilor intdmpinate, neajunsurilor
constatate, propune masuri pentru inlaturarea acestora;

20. indeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic care privesc sau au
legatura cu activitatea serviciului;

B. Atributii cu caracter general

1. respecta programul de lucru stabilit si informeaza seful de serviciu, atunci cand
paraseste institutia in timpul programului de lucru;

2. cunoaste si respecta circuitul documentelor;

3. manifestd un comportament civilizat si atent fatd de persoanele cu care vine in
contact;

4. solutioneaza in termenele stabilite lucrarile repartizate de superiorul ierarhic;

5. respecta prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

6. respectd prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Bistrita, a sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
Primariei municipiului Bistrita, Normele P.S.1. si cele privind sanatatea si securitatea in
munca, corespunzatoare locului de munca;

7. respecta juramantul depus la numirea in functia publica;

8. pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in virtutea
exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protectia persoanelor
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 94/46/CE.

9. participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionala,
organizate;

10. in exercitarea atributiilor de serviciu, are obligatia unei tinute morale corecte in
toate Tmprejurarile, care sa nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si al
institutiei din care face parte;

11. Tsi Tnsuseste si respectd prevederile Codului de conduitd etica si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual di cadrul Municipiului Bistrita, aprobat prin
Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul de conduita etica si

integritate poate fi accesat pe site-ul https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-
organizare/Cod conduitd)



12. pune la dispozitia organelor de control abilitate, documentele solicitate;
13. arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul

C. Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:

1. respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca; el | )
2. aplica instructiunile proprii de securitate si sdnatate in munca; NS
3. desfasoara actlwtatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, p[@“&*ﬁm‘é‘l cu”
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu eXpuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, céat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;
4. n scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de produciie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il Tnapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,

aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;
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d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca sifsau
angajatorului accidentele suferite de propria persoan3;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibilad realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitaii
lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau
de activitate;

h) sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sdnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relafiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

IV. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: Superior
4. Vechimea in specialitatea necesara: 7 ani

V. Sfera relationala:

Intern:

a) relatii ierarhice: subordonat fata de: Seful de serviciu constatare si impunere si
Directorul executiv adjunct al Directiei Economice — Venituri;

b) relatii funciionale: cu personalul din cadrul Primariei municipiului Bistrita, Tn
conformitate cu legaturile de colaborare organizate prin conducétorii structurilor
functionale;

c) relatii de reprezentare: in limitele stabilite de cétre seful ierarhic;

Extern:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de catre primarul municipiului
Bistrita;



b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de catre primarul
Bistrita;

c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de catre primarul
Bistrita;

Limite de competenta - |a nivelul atributiilor de serviciu,

Delegarea de atributii —

intocmit de:
1. Numele si prenumele: Bodiu Dumitru

4. Data intocmi
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Mihut Albina

2. Functia: Director exegutiv adjunct — Directia Economica - venituri
3. Semnatura /O

4. Data
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