MUNICIPIUL PIATRA-NEAMT

DIRECTIA TAXE SI IMPOZITE
Str. Cuejdi nr.1B Cladirea Mall Forum Center et.I11
tel.0233/213884, fax 0233/213894,

e-mail: taxesiimpozite@primariapn.ro
Operator date cu caracter personal nr.21066

Serviciul evidenta contabild, resurse umane, evidenta venituri/ amenzi, urmarire si executare silita
Birou evidenta contabila, evidenta venituri/ amenzi, urmarire si executare silita

Atributiile postului de inspector clasa | grad profesional superior

1. preia zilnic extrasele de cont transmise de Trezoreria municipiului verificind concordanta intre situatia
depunerilor in numerar efectuata in conturile de venituri bugetare si foile de varsdmant Tnaintate de
DTI,

2. prelucreaza in evidentele fiscale platile efectuate prin virament, corectiile, compensarile, restituirile,
dupa caz, cu respectarea ordinii de stingere a obligatiilor fiscale si cu asigurarea concordantei intre
incasarile inregistrate in evidenta fiscala i situatia rulajelor/ soldurilor din extrasele de cont;

3. analizeaza platile efectuate prin virament si asigura - dupa caz - constituirea debitului, solicitand
clarificari si documente justificative;

4. intocmeste referate pentru efectuarea de corectii intre conturile de venituri bugetare, atunci cand se

impune;

centralizeaza zilnic incasarile in numerar/ virament pe coduri de debite conform clasificatiei bugetare;

intocmeste notele contabile privind inregistrarea veniturilor municipiului: inregistrare incasari in

numerar, inregistrare incasari prin virament, inregistrare depunere numerar conform foi de varsamant,
inregistrare BD/BS, inregistrare debite/ suprasolviri, inregistrare ajustari pentru deprecierea creantelor

(litigii, provizioane) etc.;

7. urmareste reflectarea fideld a inregistrarilor efectuate in balanta de verificare/ contul de executie a
veniturilor municipiului Piatra Neamt;

8. inregistreaza in programul de contabilitate notele contabile privind veniturile municipiului, conform
situatiilor statistice generate de programul de impozite si taxe si solicita compartimentului contabilitate
din primarie verificarea acestora, in vederea intocmirii situatiilor financiare asupra executiei bugetare;

9. urmareste concordanta dintre evidenta contabila sinteticd si cea analiticad a debitorilor si creditorilor
bugetului local, pe baza rapoartelor statistice generate prin aplicatia informatica;

10. inregistreaza in aplicatia informatica veniturile nefiscale rezultand din contracte de atribuire a gestiunii
delegate a serviciului de transport persoane in regim taxi incheiate pe parcursul anului fiscal;

11. actualizeazd anual sau ori de cate ori este cazul, redeventele provenind din contractele de atribuire a
gestiunii delegate a serviciului de transport persoane in regim taxi incheiate cu municipiul Piatra
Neamt;

12. opereazd modificarile de tarife/ numar mijloace de transport etc. pe matricolele create potrivit
documentelor prin care intervin acestea;

13. opereaza rezilierile de contracte pe baza documentelor justificative;

14. transmite catre Primadrie, periodic (trimestrial/ anual) sau ori de cate ori este solicitatd situatia
contribuabililor care figureazd in evidentele DTI cu debite neachitate provenind din contracte de
atribuire a gestiunii delegate a serviciului de transport persoane in regim taxi in vederea ludrii masurilor
legale ce se impun in ceea ce priveste recuperarea acestora,
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asigura concordanta intre evidenta contractelor de atribuire a gestiunii delegate a serviciului de
transport persoane in regim taxi gestionate de Serviciul Transporturi si evidenta gestionatd la nivelul
DTI prin schimb permanent de informatii/ documente;

asigurd si urmareste corectitudinea inregistrarilor redeventelor provenite din contractele incheiate cu
municipiul pentru o reflectare reala a acestei surse de venit;

verificd modul de calcul a majorarilor/ penalitatilor de intarziere conform prevederilor clauzelor
contractuale, colaborand direct cu administratorul aplicatiei informatice in scopul stabilirii parametrilor
necesari pentru un calcul corect;

centralizeaza zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecare operator si pe total
operatori, verificand concordanta dintre numerarul predat si totalul chitantelor emise prin programul
informatic;

analizeaza cauzele ce produc eventuale neconcordante pe care le constatd in urma centralizarii
incasarilor, iar in cazul 1n care acestea nu pot fi clarificate informeaza deindata seful de serviciu/ birou
pentru luarea masurilor ce se impun;

verifica existenta documentelor justificative intocmite de operatorii care solicita anularea unor chitante
din aplicatia informatica;

in baza extrasului de cont efectueaza viramentele lunare din veniturile reprezentand impozit pe
mijloacele de transport mai mari de 12 tone cu respectarea cotelor stabilite de prevederile Codului
fiscal.

face propuneri pentru imbunatitirea aplicatiei informatice in ceea ce priveste evidenta veniturilor
fiscale si nefiscale/ rapoarte/ alte statistici utile 1n eficientizarea activitatii;

intocmeste note privind detalierea sumelor neachitate provenite din de atribuire a gestiunii delegate a
serviciului de transport persoane in regim taxi etc, pentru contribuabilii persoane fizice / juridice, la
solicitarea celor in drept (contribuabili, Primaria Piatra Neamt, instante, etc);

analizeaza situatia debitorilor/ creditorilor bugetului local in ceea ce priveste creantele bugetare
rezultate din raporturi juridice contractuale;

urmareste si se asigurd de comunicarea actelor emise, in conformitate cu prevederile legale ;

transmite situatia rolurilor pentru care debitele au fost stinse integral prin virament responsabililor pe
sector in cazul activitatii de executare silitd persoane fizice, respectiv persoanelor ce desfasoara
activitati de executare silitd pentru debitorii persoane juridice, in vederea ridicdrii masurilor de
executare silita;

solutioneaza cererile repartizate, formulate de contribuabili, in termenul si in temeiul prevederilor
legale in vigoare;

intocmeste borderouri de debitare/ scadere in scopul reflectarii fidele a sumelor ce se fac venit la
bugetul local ca urmare a Inregistrarii/ actualizarii redeventelor conform documentelor justificative
(contracte, acte aditionale, adrese de reziliere, reglare plati, corectii etc.);

completeaza zilnic jurnalul de operatiuni anexand documentele justificative care au stat la baza
efectuarii borderului de debitare / scadere;

solicita 1n scris puncte de vedere catre compartimentul juridic/ alte birouri/ servicii ori de céte ori este
necesara clarificarea unor situatii complexe si numai dupa consultarea sefului de birou/serviciu;

asigura constituirea dosarelor privind redeventele provenind din contracte de atribuire a gestiunii
delegate a serviciului de transport persoane 1n regim taxi si arhivarea acestora,

asigurd constituirea dosarelor specifice activitatilor de contabilitate pe care le desfasoara (totalul
incasarilor in numerar, extrase cont 21, extrase cont 5033, jurnale operatiuni debitare/ scadere,
recapitulatii debite/ suprasolviri sintetic si analitic, cont de executie, balante de verificare, note
contabile s.a.);

verifica, inregistreaza in evidentele fiscale si procedeaza la actiuni de executare silitda a creantelor
bugetare rezultate din raporturi juridice contractuale in baza hotararii judecatoresti sau a altui inscris
care, potrivit legii, constituie titlu executoriu;

intocmeste alte situatii privind sumele rezultate din raporturi juridice contractuale si care constituie titlu
executoriu;

participa la determinarea gradului de colectare a veniturilor bugetului local;



36.
37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.

asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

participad la elaborarea situatiilor statistice referitoare la debitori/ creditori, drepturi constatate, Tncasari
efectuate provenind din impozit mijloace de transport mai mari de 12 tone;

participa in comisiile in care este desemnat prin acte administrative.

Din perspectiva SCIM se stabilesc urmatoarele atributii:
cunoaste si sustine valorile etice si valorile institutiei, respecta si aplica reglementdrile cu privire la
eticd, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie
si semnalarea neregulilor.

participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;

participd la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare;

respectd procedurile si instructiunile de lucru in domeniul sdu de activitate;

participd la elaborarea/ actualizarea procedurilor documentate, prin prisma activitatii desfasurate si a
experientei dobandite.

Din perspectiva 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 (Regulamentul general privind protectia datelor), se stabilesc
urmatoarele atributii:

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe unitatea PC cu ajutorul careia isi desfasoara activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc
tehnic.

In domeniul securititii si sanatitii in munca, precum si in domeniul prevenirii si stingerii

incendiilor, salariatului ii revin urmétoarele atributii si responsabilitati:

51.

52.

53.

54,

cunoaste si respecta cu strictete normele de sanatate si securitate in munca si pe cele de prevenire si
stingere a incendiilor, pentru evitarea oricaror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea
corporald sau sandtatea sa ori a altor persoane, precum si bunurilor institutiei;

participa neconditionat la programele de instruire - testare, la examenele de medicina muncii si dupa
caz, la examenele psihologice aprobate si organizate de angajator, in conditiile legii;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca, fizica si psihicd, pentru a putea lucra si executa
sarcinile de serviciu, fard riscuri de accidentare si imbolnavire profesionala;

are obligatia de a nu parasi locul de munca fara aprobarea conducétorului locului de munca;
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are obligatia de a nu consuma bauturi alcoolice ori substante halucinogene in timpul programului de
lucru si de a nu se prezenta sub influenta bauturilor alcoolice ori a substantelor halucinogene la locul de
munca;

respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

utilizeaza, potrivit instructiunilor date de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

are obligatia de a nu efectua manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de intereventie pentru stingerea incendiilor;

comunicd, imediat, conducatorului institutiei ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe
care este indreptdtit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

coopereaza cu salariatii desemnati de conducatorul locului de munca, atit cat 1i permit cunostintele si
sarcinile sale, In vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

isi Insuseste si participd activ la actiunile cuprinse In Planul de evacuare si a organizarii activitatii de
aparare Tmpotriva incendiilor de la locul de munca;

isi insuseste si respecta Instructiunile proprii privind situatiile de urgenta emise de catre angajator.

in ceea ce priveste utilizarea echipamentelor si tehnicii de calcul, salariatului i revin urmitoarele
obligatii si responsabilitati:

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

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

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

sa respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces, parole,
drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la internet;

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

69. raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisd interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul/ exterioarul directiei asupra tehnicii de
calcul, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;

70. raspunde pentru introducerea si/ sau instalarea programelor neautorizate de pe orice suporti, pe
calculatoarele care fac parte din retea

Alte atributii:

raspunde in conformitate cu prevederile legale in vigoare de calitatea lucrarilor Intocmite si de
respectarea termenelor de solutionare;

isi Insuseste noile reglementdri intervenite in legislatia specificd domeniului de activitate prin
perfectionare profesionald proprie;

respectd normele de conduitd profesionala si civica asumandu-si rdspunderea si sanctiunile prevazute
de legislatia in vigoare;

se conformeazd regulamentului de organizare si functionare al Directiei Taxe si Impozite a
Municipiului Piatra Neamt;

colaboreaza cu celelalte birouri, servicii $i compartimente pentru buna desfdsurare a activitdtii
institutiei;
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exercitd alte sarcini stabilite iIn conformitate cu dispozitiile legale in limita atributiilor prevazute in
prezenta fisa 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;

respecta programul de lucru si foloseste in mod eficient timpul de lucru, preocupandu-se in permanenta
de buna desfasurare a activitatii;

are obligatia sd apere prin toate mijloacele, alaturi de angajator, valorile patrimoniale ale institutiei si sa
nu instraineze bunuri de orice naturd apartinand institutiei sau detinute de acesta cu orice titlu,

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

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

ingtiinteaza seful ierarhic/ conducerea institutiei de indata ce a luat cunostinta de existenta unor abateri,
greutati sau lipsuri in desfasurarea activitatii sale;

anuntd cat mai urgent posibil seful ierarhic superior in caz de intarziere sau neprezentare la serviciu;
incalcarea cu vinovatie de cétre functionarul public a indatoririlor de serviciu prevazute in fisa postului
atrage dupa sine raspunderea administrativa, civild sau penala, dupa caz.



