
Denumirea autoritatii:  PRIMARIA COMUNEI COȚOFENII   
                                      DIN FAȚĂ 
Compartimentul: IMPOZITE ŞI TAXE LOCALE 

       Aprob, 
      PRIMAR 
Ceocea Daniel Claudiu 

  
    FISA POSTULUI 

 
    

                                             Informatii generale privind postul : 
 
1. Denumirea postului: Inspector, clasa I, grad profesional Asistent 

2. Nivelul postului: Funcție publica de execuție 

3. Scopul principal al postului : Încasarea impozitelor si taxelor locale precum si a altor venituri 
bugetare si creante 

                          Conditii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate : Superioare 

2. Perfectionari (specializari) – în domeniul de activitate 

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : cunoştinţe de operare pe 
calculator (Windows, Word, Excel ) – nivel mediu 

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : cunoaşterea la nivel mediu a unei limbi de 
circulaţie internaţională constituie un avantaj. 

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:  Abilitate de analiză şi sinteză datelor financiare si de alta 
natura si a informatiilor scrise, responsabilitate, aptitudini de comunicare, abilitate de a pune în aplicare 
soluţii, integritate, onestitate, respectarea legilor.  
 -Usurinta de a lucra cu cifre si de a analiza date. 
 -Bune aptitudini de redactare si de comunicare verbala. 
 -Utilizarea echipamentului de birou- fax si fotocopiator. 
 -Auto-motivare si autonomie. 
 -Capacitatea de a lucra in echipa.  

-Capacitatea  de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate 
-Capacitatea de rezolvare a problemelor in domeniul de activitate. 
-Flexibilitatesi adaptabilitate. 
-Abilitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate. 

 -Confedentialitatea si pastrarea secretului de serviciu. 
6. Cerinte specifice : :  în măsura în care sunt necesare desfăşurării în bune condiţii a activităţii, 
program flexibil,deplasare in teren. 

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu 
este cazul . 
 
 
 
                                                              



                                                           Atributiile postului:  

1.Indeplineste potrivit legii atributiile de casier; 

2. Efectuează operațiunile zilnice de casă, depunere-ridicare de numerar; 

3.Incaseazã impozitele si taxele locale stabilite de lege și aprobate de Consiliul Local Coțofenii din 

Față ,cu respectarea termenelor de plată; 

4.Incaseazã taxele de concesiuni si închirieri precum si alte taxe stabilite și urmărește încasarea 

acestora, informând ori de câte ori este cazul ordonatorul de credite asupra stadiului încasării chiriei 

sau redevenței; 

5. Înregistrează amenzile și încaseazã debitele provenite din amenzi; 

6.Efectueaza platile si incasarile in numerar din bugetul local ; 

7.Incaseazã cheltuielile de judecatã si cheltuielile de executare; 

8: Asigură integritatea, securitatea numeralului exiostent în casierie în timpul zilei; 

9. Tine evidenţa registrului de casă și foilor de vărsământ; 

10. Intocmeşte borderourile desfăşurătoare ale încasărilor şi depune numerarul în termenul legal la 

Trezorerie; 

11. Ridică numerarul de la Trezorerie; 

12. Depune la Trezorerie veniturile încasate conform prevederilor legale. 

13.Raspunde cu promtitudine,la adresele primite de la instantele de judecata sau de la executorii 

judecatoresti,cu privire la bunurile detinute de cetatenii in cauza. 

14.Efectuează plata diferitelor drepturi salariale, potrivit legii; 

15.Raportează conducerii, după caz, situaţia încasărilor precum şi cea a restanţierilor; 

16.Colaborează cu aparatul de specialitate al primarului comunei Coțofenii din Față şi urmăreşte 

încasarea debitelor restante pentru toţi contribuabilii, care nu şi-au achitat în termen datoriile ; 

17.Intocmeşte corespondenţa specifică postului şi se ocupă de expedierea ei; 

18. Urmărește încadrarea corectă pe surse de venit ; 

19. Îndosariază , arhivează și predă la arhiva instituţiei toate documentele care trebuie păstrate; 

20. Intocmeşte rapoartele de specialitate şi le înaintează secretarului comunei Coțofenii din Față, 

atunci când în şedinţa consiliului local este vizat sectorul său de activitate; 

21.Analizeaza si face propuneri, împreuna cu compartimentele de specialitate, cu privire la stabilirea 

taxelor locale pentru care autoritatea localã are competenta de avizare/aprobare 

22.Asigura consultanta , specifica,  cetatenilor. 

23.Raspunde pentru inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidenta fiscala fiind 

singurul serviciu cu acces la operare in baza de date; 



24.Introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa documentele 

primare din cadrul dosarului fiscal, in acest  sens se impune confruntarea cu Compartimentul agricol 

,la fiecare inceput de an,de regula,cu ocazia stabilirii matricolei si ori de cate ori apar modificari ale 

bazei de impunere; 

25.Introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta inregistrare a 

acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate; 

26.Raspunde direct de operarea informatiilor introduse si stocate in baza de date; 

27. Verifica si urmãreste încasarea veniturilor bugetului local ce se realizeazã prin compartimentul de 

specialitate din aparatul propriu. 

28. Efectueaza pe teren, potrivit legii, controale fiscale prin care se va verifica relitatea datelor din 

declaratiile de impunere precum si corectitudinea si exactitatea îndeplinirii obligatiilor fiscale de catre 

contribuabili, persoane fizice si juridice; 

29. Aplica masurile de executare silita a contribuabililor, potrivit legii, în cazul neachitarii 
impozitelor, a taxelor locale si a altor obligatii fata de bugetul local, în care scop se vor lua masuri 
pentru:  
- întocmirea si transmiterea deciziilor de impunere, ca acte premergatoare  executarii silite; 
- comunicarea somatiilor, daca debitorul nu a efectuat plata la termenul   prevazut în înstintarea de 
plata; 
-folosirea succesiva sau concomitenta a modalitatilor de executare silita   prevazute de lege (propire, 
sechestrare si valorificare a bunurilor mobile, vânzarea prin licitatie publicã a bunurilor 
immobile,transformarea amenzilor in munca in folosul comunitatii,etc). 
30. Indeplineste alte atributii date de primar. 
         In exercitarea atributiilor de serviciu functionarul public se obliga sa indeplineasca si urmatoarele 
categorii de atributii: 

 Să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle 
de serviciu şi se abţină de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorităţii sau instituţiei 
publice în care îşi desfăşoară activitatea; 

 În exercitarea atribuţiilor ce-i revin se abţine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor 
politice; 

 Răspunde potrivit legii de îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin din funcţia pe care o deţine, precum 
şi a atribuţiilor ce-i sunt delegate; 

 Păstrează secretul de stat şi secretul de serviciu, în condiţiile legii; 
 Păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia 

cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 
 Este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru dânsul sau pentru alţii, în 

considerarea funcţiei daruri sau alte avantaje. 
 Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu 

procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce  ar putea 
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi. 

 Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului 
de conduita si a Codului Etic; 



 Răspunde de respectarea Măsurilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi în domeniul 
situaţiilor de urgenţă. 

 
 
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului : 

1. Denumire : INSPECTOR 

2. Clasa :I 

3. Gradul profesional : Asistent 

4. Vechimea (in specialitate necesara) :1 an 

 

     Sfera relationala a titularului postului  
 
1. Sfera relationala interna:  

a) Relatii ierarhice:  
- subordonat fata de : Primar, Secretar,contabil.  
- superior pentru : nu este cazul 

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul Primăriei Coțofenii din Față 

c) Relatii de control: nu este cazul. 

d) Relatii de reprezentare: în limitele de competenţă stabilite prin legislaţie . 

2. Sfera relationala externa:  

a) cu autoritati si institutii publice: pentru realizarea atribuţiilor postului 
b) cu organizatii internationale: în măsura în care activitatea o cere  
c) cu persoane juridice private: în măsura în care activitatea o cere pentru realizarea sarcinilor 
de serviciu. 
3. Limite de competență: rezolvă sarcinile conform atribuţiilor stabilite prin fişa postului și a 
reglementărilor legale; 

4. Delegarea de atributii si competenta :- in situatia in care lipseste din unitate (in cazul 
concediilor de odihna, concediilor  fara plata, concediilor medicale sau in cazul absentarii din 
unitate) atribuțiile de serviciu vor fi indeplinite de catre salariatul ___________________                                           

Intocmit de:  
1. Numele si prenumele : Stana Maria Mădălina 
2. Functia : Consilier Superior 
3. Semnatura ................................................  
4. Data intocmirii ........................................ 
 
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului  
1. Numele si prenumele : …………………………………. 
2. Semnatura ...........................................  
3. Data ................................................ 
 
Avizat de:  
1. Numele si prenumele: Nutu Elvira Claudia 
2. Functia: Secretar general 



3. Semnatura : …………………… 
4. Data:………………. 

 

 


