ROMÂNIA
JUDEȚUL PRAHOVA
COMUNA BUCOV
PRIMAR
FIȘA POSTULUI
Nr. ________/____________2026
Informații generale privind postul
1. Denumirea postului: CONSILIER
2. Nivelul postului: funcție publică de execuție
3. Clasa: I
4. Gradul profesional: SUPERIOR
5. Compartimentul: Serviciul Financiar-Contabilitate, Impozite și Taxe, Achiziții Publice
6. Structura: Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bucov
7. Titularul postului: __________________________________________
8. Codul postului: __________________________
9. Poziția în statul de funcții: _________________________________
10. Relații ierarhice:
· se subordonează nemijlocit șefului serviciului;
· se subordonează ierarhic Primarului comunei Bucov, potrivit structurii organizatorice și regulamentului de organizare și funcționare;
· colaborează cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

I. IDENTIFICAREA FUNCȚIEI
1. Denumirea funcției publice: Consilier
2. Clasa: I
3. Grad profesional: Superior
4. Categoria funcției publice: funcție publică de execuție
5. Scopul principal al postului:
Asigurarea desfășurării, în condiții de legalitate, eficiență, operativitate și transparență, a activităților privind stabilirea, evidența, urmărirea și încasarea impozitelor și taxelor locale, administrarea creanțelor fiscale locale, evidența contribuabililor și a patrimoniului impozabil, soluționarea cererilor contribuabililor, precum și realizarea activităților specifice compartimentului, în conformitate cu legislația fiscală și cu atribuțiile stabilite prin actele administrative ale autorității locale.
II. CONDIȚII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI
Pentru ocuparea funcției publice sunt necesare îndeplinirea condițiilor generale și specifice prevăzute de legislația în vigoare.
Studii:
Studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă, în condițiile legii.
Vechime în specialitatea studiilor:
Minimum 7 ani, în condițiile prevăzute de legislația aplicabilă funcției publice de execuție de grad profesional superior.



Perfecționări/specializări:
Cursuri de perfecționare/specializare în domeniul administrației publice, fiscalității, finanțelor publice, contabilității, managementului fiscal sau în domenii conexe constituie un avantaj, în condițiile legii.
Competențe digitale:
Cunoștințe de utilizare a calculatorului și a aplicațiilor informatice utilizate în administrația publică și în domeniul fiscal.
III. ATRIBUȚIILE POSTULUI
Titularul postului exercită următoarele atribuții și responsabilități:
A. Atribuții generale
1. Își desfășoară activitatea cu respectarea Constituției României, a legilor și a celorlalte acte normative în vigoare.
2. Respectă prevederile Codului administrativ, ale Codului fiscal, ale Codului de procedură fiscală, precum și ale actelor normative aplicabile administrației publice locale.
3. Respectă Regulamentul de organizare și funcționare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Bucov, Regulamentul de ordine interioară și celelalte regulamente, proceduri și dispoziții interne.
4. Îndeplinește cu profesionalism, imparțialitate și obiectivitate atribuțiile stabilite prin fișa postului.
5. Asigură respectarea principiilor legalității, imparțialității, transparenței, eficienței și responsabilității în exercitarea funcției publice.
6. Păstrează secretul profesional și confidențialitatea datelor și informațiilor de care ia cunoștință în exercitarea atribuțiilor de serviciu.
7. Respectă normele privind protecția datelor cu caracter personal.
8. Răspunde de exactitatea, legalitatea și corectitudinea lucrărilor întocmite.
9. Respectă termenele legale și termenele stabilite de conducerea instituției pentru soluționarea lucrărilor.
10. Manifestă un comportament profesional și respectuos în relația cu cetățenii, contribuabilii, instituțiile publice și celelalte persoane cu care intră în contact în exercitarea atribuțiilor.
IV. ATRIBUȚII SPECIFICE ÎN DOMENIUL IMPOZITELOR ȘI TAXELOR LOCALE
A. Evidența contribuabililor și a materiei impozabile
11. Asigură evidența fiscală a persoanelor fizice și juridice, potrivit competențelor stabilite prin actele interne ale instituției.
12. Verifică și actualizează datele din evidența fiscală pe baza declarațiilor, documentelor justificative și informațiilor furnizate de contribuabili sau de alte instituții publice.
13. Înregistrează în evidența fiscală bunurile impozabile, potrivit documentelor justificative și prevederilor legale.
14. Verifică documentele referitoare la dobândirea, înstrăinarea, modificarea sau radierea din evidența fiscală a bunurilor impozabile.
15. Verifică actele de proprietate, documentațiile cadastrale și celelalte documente necesare stabilirii corecte a situației fiscale, în limitele competențelor legale.
16. Identifică și analizează eventualele neconcordanțe dintre datele existente în evidența fiscală și documentele prezentate de contribuabili.
17. Propune măsurile necesare pentru corectarea și actualizarea evidenței fiscale atunci când constată erori sau neconcordanțe.
18. Urmărește actualizarea permanentă a rolurilor fiscale, în conformitate cu modificările intervenite în situația contribuabililor și a bunurilor impozabile.
19. Efectuează operațiunile de impunere, modificare, scădere sau radiere, după caz, în condițiile legii și potrivit competențelor stabilite.
20. Verifică datele privind clădirile, terenurile și mijloacele de transport supuse impozitării, potrivit legislației fiscale.
B. Stabilirea impozitelor și taxelor locale
21. Aplică prevederile Codului fiscal și ale hotărârilor Consiliului Local Bucov privind stabilirea impozitelor și taxelor locale.
22. Calculează și stabilește impozitele și taxele locale datorate de contribuabili, în condițiile legii.
23. Verifică elementele care stau la baza stabilirii obligației fiscale, inclusiv datele de identificare ale contribuabilului, categoria bunului, suprafața, destinația, zona, categoria de folosință și celelalte elemente relevante, după caz.
24. Aplică, în condițiile legii, scutirile și reducerile de la plata impozitelor și taxelor locale.
25. Verifică documentele justificative depuse de contribuabili în vederea acordării facilităților fiscale.
26. Analizează situațiile în care contribuabilii solicită modificarea obligațiilor fiscale și propune soluții în conformitate cu prevederile legale.
27. Efectuează recalcularea obligațiilor fiscale atunci când apar modificări ale bazei de impunere sau ale situației juridice a bunurilor.
28. Verifică aplicarea corectă a cotelor și nivelurilor impozitelor și taxelor locale stabilite prin hotărârile Consiliului Local Bucov, în limitele prevăzute de Codul fiscal.
C. Declarații fiscale și documente justificative
29. Primește și verifică declarațiile fiscale depuse de contribuabili, în limitele competențelor stabilite.
30. Verifică documentele justificative anexate declarațiilor fiscale.
31. Verifică respectarea termenelor de declarare prevăzute de legislația fiscală.
32. Solicită, în condițiile legii, completarea documentelor sau clarificarea informațiilor atunci când acestea sunt incomplete, contradictorii sau insuficiente pentru stabilirea corectă a obligației fiscale.
33. Procesează și soluționează, potrivit competențelor, declarațiile rectificative depuse de contribuabili.
34. Analizează efectele declarațiilor rectificative asupra obligațiilor fiscale stabilite și asupra evidenței fiscale.
35. Propune efectuarea modificărilor necesare în evidența fiscală, în baza documentelor justificative și a prevederilor legale.
D. Evidența și urmărirea creanțelor fiscale
36. Urmărește situația obligațiilor fiscale datorate de contribuabili, potrivit evidențelor fiscale.
37. Identifică obligațiile fiscale restante și transmite informațiile necesare compartimentului competent în vederea recuperării acestora, după caz.
38. Verifică situația fiscală a contribuabililor în vederea întocmirii documentelor solicitate de aceștia.
39. Participă, potrivit atribuțiilor stabilite, la activitățile privind urmărirea și recuperarea creanțelor bugetului local.
40. Verifică stingerea obligațiilor fiscale prin plată sau prin celelalte modalități prevăzute de lege.
41. Sesizează superiorului ierarhic eventualele neconcordanțe constatate între evidența fiscală și situația reală a obligațiilor fiscale.
42. Participă la activitățile de analiză și clarificare a creanțelor fiscale prescrise, în condițiile Codului de procedură fiscală.
V. RELAȚIA CU CONTRIBUABILII
43. Primește și soluționează cererile contribuabililor privind impozitele și taxele locale, în condițiile legii.
44. Oferă contribuabililor informații privind obligațiile fiscale, termenele de plată, documentele necesare și procedurile aplicabile.
45. Explică în mod clar și accesibil modul de stabilire a obligațiilor fiscale, fără a depăși limitele competențelor legale.
46. Verifică documentele depuse de contribuabili și formulează răspunsuri motivate la solicitările acestora.
47. Soluționează petițiile, sesizările și reclamațiile repartizate, cu respectarea termenelor legale.
48. Eliberează, potrivit competențelor și procedurilor legale, certificate de atestare fiscală și alte documente privind situația fiscală a contribuabililor.
49. Asigură respectarea drepturilor contribuabililor și a principiului egalității de tratament.
50. Nu comunică informații fiscale către persoane neautorizate și respectă regimul informațiilor fiscale confidențiale.
VI. VERIFICAREA ȘI CORELAREA DATELOR
51. Verifică, în limitele competențelor legale, informațiile din evidența fiscală cu datele existente în documentele oficiale și în bazele de date la care instituția are acces.
52. Analizează neconcordanțele privind suprafețele, proprietarii, adresele, datele de identificare și celelalte elemente care influențează stabilirea obligației fiscale.
53. Solicită, după caz, documente suplimentare contribuabililor în vederea clarificării situațiilor fiscale.
54. Colaborează cu compartimentele de urbanism, cadastru, registru agricol, juridic, contabilitate și alte compartimente ale instituției pentru clarificarea situațiilor care au implicații fiscale.
55. Colaborează, în condițiile legii, cu instituțiile publice competente în vederea verificării și actualizării informațiilor fiscale.
VII. RAPORTĂRI ȘI ACTIVITĂȚI DE ANALIZĂ
56. Întocmește situații, centralizatoare și rapoarte privind impozitele și taxele locale.
57. Furnizează date și informații necesare fundamentării proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local privind impozitele și taxele locale.
58. Participă la elaborarea documentațiilor necesare fundamentării nivelurilor și cotelor impozitelor și taxelor locale, potrivit competențelor.
59. Întocmește rapoarte de specialitate, referate, informări și alte documente solicitate de conducerea instituției, în domeniul de activitate.
60. Furnizează datele necesare elaborării proiectului bugetului local și a rectificărilor bugetare, în ceea ce privește veniturile fiscale, potrivit competențelor.
61. Participă la verificarea realizării veniturilor din impozite și taxe locale și formulează propuneri pentru îmbunătățirea gradului de colectare.
62. Întocmește situațiile statistice și raportările solicitate de instituțiile abilitate, în domeniul de competență.
VIII. ACTIVITĂȚI PRIVIND ACTELE ADMINISTRATIVE ȘI PROCEDURILE FISCALE
63. Întocmește, potrivit competențelor, actele administrative fiscale și documentele aferente activității de stabilire și administrare a creanțelor fiscale.
64. Verifică legalitatea și corectitudinea documentelor întocmite înainte de transmiterea acestora către contribuabil sau către compartimentul competent.
65. Participă la soluționarea contestațiilor și a altor demersuri formulate de contribuabili, furnizând documentele și informațiile necesare.
66. Respectă procedurile interne privind înregistrarea, verificarea, soluționarea și arhivarea documentelor.
67. Participă la actualizarea procedurilor operaționale și a instrucțiunilor interne din domeniul impozitelor și taxelor locale.
IX. UTILIZAREA SISTEMELOR INFORMATICE
68. Utilizează programele informatice și aplicațiile specifice activității de taxe și impozite locale.
69. Introduce, verifică și actualizează datele în aplicațiile informatice utilizate.
70. Verifică exactitatea datelor introduse și efectuează corecturile necesare, potrivit procedurilor aprobate.
71. Respectă regulile privind securitatea informațiilor și accesul la bazele de date.
72. Utilizează aplicațiile informatice în vederea întocmirii situațiilor, rapoartelor și centralizatoarelor necesare activității.
X. ATRIBUȚII PRIVIND PATRIMONIUL ȘI VENITURILE UAT
73. Colaborează cu compartimentele de specialitate în vederea identificării bunurilor aparținând patrimoniului comunei care generează obligații fiscale.
74. Verifică, în limitele competențelor, situațiile fiscale aferente bunurilor aflate în proprietatea comunei sau în administrarea/folosința altor persoane, atunci când acestea generează obligații fiscale.
75. Furnizează informații privind veniturile fiscale locale necesare fundamentării unor proiecte și măsuri administrative.
XI. ATRIBUȚII PRIVIND TRANSPARENȚA ȘI INTEGRITATEA
76. Respectă prevederile legale privind prevenirea și combaterea corupției.
77. Respectă regimul conflictelor de interese și al incompatibilităților.
78. Nu solicită și nu primește avantaje, bunuri, servicii sau alte foloase necuvenite în legătură cu exercitarea atribuțiilor de serviciu.
79. Sesizează superiorului ierarhic orice situație care poate genera conflict de interese sau afectarea imparțialității.
80. Respectă principiile de integritate și profesionalism în relația cu contribuabilii.
XII. ATRIBUȚII DE COORDONARE ȘI EXPERTIZĂ
Având în vedere gradul profesional superior, titularul postului:
81. Acordă, în limitele competențelor și fără a prelua atribuțiile conducătorului ierarhic, sprijin profesional colegilor din cadrul compartimentului.
82. Contribuie la uniformizarea practicii administrative și fiscale la nivelul compartimentului.
83. Identifică problemele recurente din activitatea fiscală și formulează propuneri pentru îmbunătățirea procedurilor de lucru.
84. Participă la elaborarea și actualizarea procedurilor interne din domeniul de activitate.
85. Participă la instruiri, seminare și programe de perfecționare profesională.
86. Informează superiorul ierarhic cu privire la modificările legislative care influențează activitatea compartimentului.
87. Propune măsuri pentru creșterea eficienței activității de administrare a impozitelor și taxelor locale.
XIII. ALTE ATRIBUȚII
88. Îndeplinește și alte atribuții stabilite prin acte administrative, dispoziții ale primarului, regulamentul de organizare și funcționare și dispozițiile șefului ierarhic, în limita competențelor legale și în legătură cu domeniul de activitate.
89. În cazul absenței temporare a altui funcționar public din cadrul compartimentului, poate prelua anumite lucrări ale acestuia, în condițiile legii și potrivit dispozițiilor conducerii.
90. Participă, potrivit dispozițiilor conducerii, la comisii, grupuri de lucru și alte activități constituite în cadrul instituției.
91. Îndeplinește cu responsabilitate orice alte atribuții legale care decurg din specificul funcției.
XIV. RESPONSABILITĂȚI
Titularul postului răspunde:
1. de legalitatea și corectitudinea lucrărilor întocmite;
2. de exactitatea datelor introduse și prelucrate;
3. de respectarea termenelor de soluționare;
4. de corecta stabilire și evidențiere a obligațiilor fiscale, în limitele competențelor;
5. de păstrarea și arhivarea documentelor;
6. de confidențialitatea informațiilor fiscale;
7. de protecția datelor cu caracter personal;
8. de utilizarea corespunzătoare a bunurilor și echipamentelor puse la dispoziție;
9. de respectarea legislației în domeniul funcției publice;
10. de îndeplinirea atribuțiilor cu profesionalism, imparțialitate și obiectivitate.
XV. COMPETENȚE SPECIFICE NECESARE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
Pentru ocuparea funcției prin transfer la cerere, titularul trebuie să demonstreze următoarele competențe specifice:
1. Competențe în domeniul fiscal
· cunoașterea și aplicarea Codului fiscal;
· cunoașterea legislației privind impozitele și taxele locale;
· capacitatea de calcul și stabilire a obligațiilor fiscale;
· capacitatea de aplicare a scutirilor și reducerilor fiscale;
· capacitatea de verificare a documentelor fiscale.
2. Competențe în domeniul procedurii fiscale
· cunoașterea Codului de procedură fiscală;
· capacitatea de administrare a creanțelor fiscale;
· cunoașterea procedurilor privind declarațiile fiscale;
· capacitatea de analizare a declarațiilor rectificative;
· capacitatea de identificare și analizare a situațiilor privind prescripția.
3. Competențe de analiză și soluționare a situațiilor practice
· identificarea problemei juridice;
· identificarea temeiului legal;
· analiza documentelor;
· corelarea informațiilor;
· formularea unei soluții legale și argumentate.
4. Competențe de comunicare
· comunicarea clară cu contribuabilii;
· capacitatea de explicare a obligațiilor fiscale;
· gestionarea situațiilor conflictuale;
· formularea de răspunsuri clare și motivate.
5. Competențe digitale
· utilizarea programelor informatice de taxe și impozite;
· operarea și verificarea datelor;
· utilizarea aplicațiilor de birou;
· gestionarea documentelor electronice.
6. Competențe privind administrația publică
· cunoașterea Codului administrativ;
· cunoașterea atribuțiilor autorităților administrației publice locale;
· capacitatea de întocmire a documentelor administrative;
· respectarea procedurilor interne.
XVI. CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITĂȚII
Activitatea titularului postului poate fi evaluată prin raportare la:
1. calitatea și corectitudinea lucrărilor;
2. respectarea termenelor;
3. respectarea legislației fiscale;
4. corectitudinea stabilirii obligațiilor fiscale;
5. capacitatea de soluționare a situațiilor complexe;
6. calitatea relației cu contribuabilii;
7. gradul de actualizare a evidenței fiscale;
8. capacitatea de analiză și fundamentare a soluțiilor;
9. capacitatea de colaborare cu celelalte compartimente;
10. inițiativa și responsabilitatea în exercitarea funcției;
11. respectarea normelor de integritate și confidențialitate;
12. nivelul de pregătire și perfecționare profesională.
XVII. SFERA RELAȚIONALĂ
1. Relații ierarhice
Subordonat: șefului serviciului și conducerii instituției, potrivit structurii organizatorice.
Superior ierarhic: ______________________________
2. Relații funcționale
Colaborează cu:
· Compartimentul Contabilitate;
· Compartimentul Registru Agricol;
· Compartimentul Urbanism;
· Compartimentul Juridic, după caz;
· Compartimentul Achiziții Publice;
· Compartimentul Resurse Umane;
· celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
3. Relații de colaborare externă
În limitele competențelor și potrivit dispozițiilor conducerii, colaborează cu:
· organele fiscale;
· OCPI;
· instituții publice;
· notari publici;
· executori judecătorești;
· alte autorități și instituții publice;
· persoane fizice și juridice;
· alte entități cu atribuții în domeniul fiscal.
XVIII. CONDIȚII DE MUNCĂ
Activitatea se desfășoară, în principal, la sediul Primăriei comunei Bucov.
Titularul postului își desfășoară activitatea atât la birou, cât și, după caz, pe teren, în limitele atribuțiilor și dispozițiilor legale.
Postul presupune:
· activitate preponderent de birou;
· utilizarea permanentă a calculatorului și a aplicațiilor informatice;
· lucrul cu documente și baze de date;
· relaționare directă cu contribuabilii;
· respectarea termenelor legale și administrative.

XIX. RISCURI SPECIFICE POSTULUI
Titularul postului trebuie să respecte măsurile de securitate și sănătate în muncă și normele de prevenire și stingere a incendiilor.
Riscurile specifice sunt cele identificate prin evaluarea riscurilor la nivelul instituției și prin documentele interne aplicabile.
XX. REGIMUL INFORMAȚIILOR ȘI DOCUMENTELOR
Titularul postului are obligația:
1. să păstreze confidențialitatea datelor fiscale;
2. să nu transmită documente sau informații persoanelor neautorizate;
3. să respecte legislația privind protecția datelor cu caracter personal;
4. să asigure păstrarea documentelor aflate în responsabilitate;
5. să respecte regulile de arhivare și circuit al documentelor;
6. să utilizeze numai în interes de serviciu informațiile la care are acces.
XXI. INDICATORI DE PERFORMANȚĂ
Activitatea poate fi evaluată, după caz, prin următorii indicatori:
1. procentul lucrărilor soluționate în termen;
2. numărul și gravitatea erorilor constatate în lucrările întocmite;
3. gradul de actualizare a evidenței fiscale;
4. corectitudinea stabilirii obligațiilor fiscale;
5. numărul solicitărilor soluționate în termen;
6. calitatea documentelor administrative întocmite;
7. respectarea procedurilor interne;
8. capacitatea de soluționare a situațiilor fiscale complexe;
9. contribuția la creșterea gradului de colectare a veniturilor fiscale;
10. respectarea normelor de conduită și integritate profesională.
XXII. ACTE NORMATIVE ȘI DOCUMENTE DE REFERINȚĂ
Titularul postului își desfășoară activitatea în baza legislației în vigoare, inclusiv:
1. Constituția României;
2. Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
3. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările și completările ulterioare;
4. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală, cu modificările și completările ulterioare;
5. legislația privind finanțele publice locale;
6. legislația privind administrația publică locală;
7. legislația privind protecția datelor cu caracter personal;
8. legislația privind arhivarea documentelor;
9. legislația privind prevenirea și combaterea corupției;
10. legislația privind securitatea și sănătatea în muncă;
11. legislația privind prevenirea și stingerea incendiilor;
12. hotărârile Consiliului Local Bucov aplicabile domeniului;
13. dispozițiile Primarului comunei Bucov;
14. Regulamentul de organizare și funcționare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Bucov;
15. Regulamentul de ordine interioară;
16. procedurile operaționale și de sistem aplicabile activității.
Pentru anul 2026, activitatea în domeniul impozitelor și taxelor locale se va desfășura cu respectarea formei în vigoare a Codului fiscal și a modificărilor legislative aplicabile, inclusiv a modificărilor introduse prin Legea nr. 239/2025 și actele normative ulterioare.
XXIII. DISPOZIȚII FINALE
Prezenta fișă a postului constituie documentul de referință pentru stabilirea atribuțiilor, responsabilităților, competențelor și cerințelor aferente funcției publice de consilier, clasa I, grad profesional superior.
Atribuțiile și competențele prevăzute în prezenta fișă stau la baza:
· organizării activității titularului postului;
· evaluării performanțelor profesionale;
· stabilirii tematicii și bibliografiei pentru verificarea competențelor specifice;
· verificării competențelor specifice în cadrul procedurii de transfer la cerere;
· elaborării planului de interviu și a criteriilor de evaluare.
Fișa postului se completează și se actualizează în cazul modificării structurii organizatorice, a atribuțiilor compartimentului sau a legislației aplicabile.
Întocmit
Numele și prenumele: ______________________________________
Funcția: _________________________________________________
Semnătura: ______________________________________________
Data: ___________________________________________________

Avizat
Șef Serviciu Financiar-Contabilitate, Impozite și Taxe, Achiziții Publice
Numele și prenumele: ________________________________________
Semnătura: _________________________________________________
Data: _____________________________________________________

Aprobat
PRIMARUL COMUNEI BUCOV
SAVU ION
Semnătura: _________________________________________________
Data: _____________________________________________________

Am luat la cunoștință
Titularul postului
Numele și prenumele: ________________________________________
Semnătura: _________________________________________________
Data: _____________________________________________________

