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incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si accesoriile
acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia privind finantele
publice;

emite chitanfe cu ajutorul programului informatic si doar in cazuri exceptionale, la dispozitia sefului
ierarhic superior, utilizeazi chitantierele manuale;

solicitd anularea chitantelor cdtre persoanele autorizate si efectueze astfel de operatiuni, prin
intocmirea unui referat justificativ si cu prezentarea ambelor exemplare ale chitantei;

participa la inchiderea zilnica si rispunde de arhivarea chitantelor emise in ordine cronologica, de
Intoemirea totalului incasirilor efectuate, de predarea numerarului conform totalului chitantelor, de
anexarea listel incasdrilor zilnice centralizate pe statia de lucru;

identificd corect rolul in aplicatia informaticd in baza datelor de identificare si a informatiilor date de
contribuabil;

respectd ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente prevazute de legislatia in vigoare si
distribuie corect sumele incasate pe codurile de debite din aplicatia informatica;

utilizeaza gtampila din dotare in scopul pentru care a fost creati, aplicAnd-o numai pe documentele de
incasarc originale emise prin programul informatic sau pc chitanfe manuale dupd caz; aplicarea
stampilei este obligatoriu insotitd de semnaturs;

asigurd siguranta stampilei din dotare §i  prolecfia mpotriva utilizirii acesteia de ciitre persoane
neautorizate;

incaseaza banii conform sumelor inscrise in documentele de plati si calculeazd corect restul in numerar
dat contribuabililor;

. asigurd integritatea sumelor incasate pani la predarea acestora la persoana desemnatd si centralizeze

incasirile zilnice;

. intocmeste zilnic monetarul incasdrilor individuale efectuate completat cu numarul de bancnote

incasale pe ficcare valoare a bancnotelor si sd verifice totalul sumelor din monetar cu totalul rezultat
din insumarea chitantelor emise;

solicitd contribuabililor documentele necesare completirii/ actualiziirii in baza de date a tuturor datelor
de identificare (ex. act identitate, certificat ciisdtorie etc.)

elibereazd certificate de atestare fiscala cu respectarea procedurii operationale de eliberare a acestora;
intocmeste borderouri manuale de debite si / sau scadere, a impozitelor si taxelor locale pentru
contribuabili persoane fizice, in baza documentelor justificative, in temeiul prevederilor legale in
vigoare si justifica operatiunile efectuate prin completarea jurnalului zilnic de operatiuni;

participi la inventarierca masei impozabile;

prelucreazd declaratii de impunere depuse de contribuabili persoane fizice, cereri privind corectii de
suprafa(d, cereri separare rol etc, in limita lucrarilor repartizate;

asigurd inregistrarea corectd a datelor in programul informatic in scopul stabilirii in conformitate cu
prevederile legale a obligatiilor de plata;

raspunde in conformitate cu prevederile Iegale in vigoare de calitatea lucrarilor intocmite si de
respectarea termenelor de solutionare;

isi insuseste noile reglementari intervenite in legislatia fiscala prin perfectionare profesionala proprie;
respecta normele de conduita profesionala si civica asumandu-si raspunderea si sanctiunile prevazute
de legislatia in vigoare;

se conformeaza regulamentului de organizare si functionare al Directici Taxe si Impozite a
Municipiului Piatra Neamt;



22. colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
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institutiei;

exercitd alte sarcini stabilite in conformitate cu dispozitiile legale in limita atributiilor prevazute in
prezenta fisd a postului si informeaza sefii ierarhici permanent despre modul de indeplinire;

are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.

respecta si aplica prevederile HCL-urilor , a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care
reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate bugetului local

respectd programul de lucru si foloseste in mod eficient timpul de lucru;

are obligatia s& apere prin toate mijloacele, aldturi de angajator, valorile patrimoniale ale institutiei si sd
nu instrdineze bunuri de orice natur apartinind institutiei sau detinute de acesta cu orice titlu;

rdspunde de respectarea normele de protectia muncii $i de prevenire si stingere a incendiilor, pentru
evitarea oricdror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sinitatea sa ori a
altor persoane, precum si bunurile institutiei;

menfine o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, combate orice manifestare
necorespunzétoare si evitd provocarea de situatii conflictuale;

are obligatia de a nu consuma bauturi alcoolice In timpul programului de lucru si de a nu se prezenta
sub influenta biuturilor alcoolice la locul de munci;

suportd contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;

instiinteazé seful ierarhic/ conducerea institutiei de indati ce a luat cunostinti de existenta unor abateri,
greutdti sau lipsuri Tn desfigurarea activitarii sale;

anunta cit mai urgent posibil seful ierarhic superior in caz de intdrziere sau neprezentare la serviciu;

sa utilizeze sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor de program
cét si in afara acestuia;

sd utilizeze echipamentele periferice cu atentie §i responsabilitate (imprimante, copiatoare, scanere,
monitoare) pentru evitarea deteriordrilor cauzate de ace, agrafe, capse, folii de plastic etc.;

sd utilizeze materialele consumabile cu economie (hartie, toner etc.)

sd respecte mésurile de securitate informaticd privitoare la confidentialitatea conturilor de acces, parole,
drepturi partajate Tn sistem, de acces la resursele din retea si la internet;

accesul la internet se face numai In interes de serviciu, fiind interzise activitiiti de comert electronic in
interes privat, instalarea/ downloadul de aplicatii tip chat, jocuri, filme, muzica on line sau a altor
procese care potf duce {a incércarea traficului in retea sau a infestarii cu virusi;

rispunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisa interventia utilizatorului
sau a persoanclor ncautorizate din interiorul/ exterioarul directiei asupra tehnicii de calcul, asupra
fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;

rdspunde pentru introducerea si/ sau instalarea programelor neautorizate de pe orice suporti, pe
calculatoarele care fac parte din refea

raspunde disciplinar, administrativ, civil sau material, dupd caz, conform prevederilor legale, pentru
nerealizarea cu vinovitie sau realizarea defectuoasi a sarcinilor incredintate



