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FISA POSTULUI _[:Manoli Maria

1. Autoritatea publicd [

numele. prenumele)

(functia conducatorului autoritatii)
L.S. .04 iulie 2018

'_.'l. Titlul functiei specialist _ i
3. Subdiviziunea structurald Primaria Zubresri
4. Codul functiei C66 5. Nivelul functiei de executie
6. Conducatorul direct primarul 7. Conducatorul ierarhic superior secretarul CL
8. Colaborarea interna cu toti angajatii, consilierii | 9. Colaborarea externa -colaboratorii Inspectoratului

locali, institutiile publice din teritoriul si agentii | Fiscal de Stat

nonguvernamentele

economici -cu  oranizatii si institutii  guvernamentale s

| 10. Scdpul ge%ral al functiei Organizarea colectdrii impozitelor si taxelor focale
|'1. Sarcinile de baza ale functiei

Sarcinile

1. Analiza activitatii intru aprecierea strategiilor de percepere fiscala
2.Colectarea impozitelor si taxelor locale

3.Implimentarea si realizarea noilor metode in procesul de activitate fiscala
4. Intocmirea contractelor cu privire la colectarea si evacuarea deseurilor

5 Totalizarea concursului ..Cel mai amenajat teren adiacent curtilor,,
6.Asigurarea si monitorizarea lucrarilor de salubrizare a cimitirului

Ponderea,%

100%

11.1. | Analiza activitatii intru aprecierea strategiilor de percepere fiscala

11.1.1. Evidenta documentelor fiscale

11.1.2. Evidenta registrelor de conturi pe impozite

11.1.3. Intocmirea si prezentarea darilor de seamd cu privire la indeplinirea sumei totale
de impozite percepute de la cetateni si varsarea lor in buget

1114, intocmirea planului de fucru trimestrial pentru specialistul in problemele
| perceperii fiscale din cadrul Primariei

| 11.1.5.Indeplinirea planului de activitate

11.1.6. Intocmirea si prezentarea spre examinare a listelor cetatenilor ce urmeaza a fi
scutiti de impozitul funciar, impozitul pe imobil conform legislatiei in vigoare

30%

1.2 | Colectarea impozitelor si taxelor locale

11.2.1. Efectuarea perceperii impozitelor de la cetitenii satului conform legislatiei in
vigoare

112.2. Selectarea cetatenilor ce nu platesc la timp impozitele si prezentarea listel
Inspectoratului Fiscal de Stat pe rajonul Straseni pentru a fi intreprinse actiunilor de
rigoare

I'1.2.3. Elaborarea proiectelor de decizii ce tin de scutirea i aminarea platii impozitelor

[1.3Implimentarea si realizarea noilor metode in procesul de activitate fiscala

40%

|'1.3.1Implimentarea rationala a activitdtii sale conform planului de activitate a Primariei
si indicatiile primarului

11.3.2 Supravegherea calitatii si veridicitatii informatiei in baza carora se adopta decizii
cu privire la colectarea impozitelor si taxelor locale

11.3.3.Modul de examinare a petitiilor si corectitudinea raspunsurilor formulate
11.3.4.Sporirea competentei profesionale

11.3.5 Eliberarea autorizatiei de functionare agentilor economici.

11.3.6.Evidenta si prezentarea informatiei Inspectoratului Fiscal cu privire la activitatea
agentilor economici
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114 | Intocmirea contractelor cu privire la colectarea si evacuarea deseurilor

wn
o




-

‘ [1.4.1. Informarea populatiei cu privire la serviciul de colectare si evacuare a deseurilor —‘
| 11.4.2.Eliberarea autorizatiei de evacuare a deseurilor agentilor economici

I'l.5 Asigurarea si monitorizarea lucrarilor de salubrizare a cimitirului

I1.5.1. Informarea populatiei cu privire la taxa locala pentru cimitir 5%
‘ 11.5.2. Evidenta platitorilor taxei pentru cimitir
I1.5.3. Intocmirea raportului cu privire la cheltuirea banilor colectati din plata taxei de

amenajare a teritoriului

_ 11.6.1 Administrarea paginii Web a primariei _ [ 5%

12. Calificari profesionale |

12.1. Studii

Superioare, de licenta sau echivalente, preferabil in  domeniu
administratiei publice

12.2. Experienta profesional

Minimum 3 ani in domeniu

12.3. Cunostinte

Cunoasterea legislatiei in domeniul perceperii fiscale
Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala

Cunostinte de operare la calculator: Word. Excel, Internet si alte
programe

| 12.4. Abilitati

De lucru cu informatia, analiza si sinteza, planificare, organizare, luare
de decizii, elaborare a documentelor, argumentare, comunicare eficients,
aplanare a situatiilor de conflict, lucru in echipa

12.5. Atitudini/comportamente

Respect fata de oameni, spirit de initiativa, creativitate, flexibilitate,
disciplina, responsabilitate, obiectivitate, rezistenta la efort, tendinta
spre dezvoltare profesionala continui

" 13. Responsabilitati

14, flﬂpUtttl‘ﬂiCiﬁ

_-sporirea comoetentei sale profesionale

-exersarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
legislatia in vigoare

-respeclarea sticta a legislatiei fiscale, legii cu privire la functia publicasi
a functionarului public, codul de conduiti a functionarului public. legea
cu privire la conflictul de interese si a altor acte legislative in vigoare
-implimentarea eficienta a procedurilor moderne de activitate in
domeniul fiscal

-organizarea rationald a activitatii conform planului de activitate
-supravegherea calitatii si veridicititii informatiei in baza cirora se
adopta decizii cu privire la colectarea impozitelor si taxelor locale
-modul de examinare a petitiilor si corectitudinea raspunsurilor
formulate

-propune activitati pentru efienticizarea activitatii conform atributiilor
de serviciu

|i5. Alte informatii

Intocmita de:
| Nume, prenume

Functia | Semnatura Data

| Cirlig Natalia

Vizetd de:

| .
S tarul CL 7, A 04.07.20-18
| ecretaru | M

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane /| Semnatura Data
P functia publica Vi
|_Manoli Maria | primar A - | 04.07.2018

_Adusd la cunogtinga titularului funciei:

Nume, prenume

Semnjtura | Data

| Lipcan Maria
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