COMUNA MOIECIU
JUDETUL BRASOV Anexa 2

Atributiile previzute in fisa postului de sef birou, clasa I, gradul I - Biroul |
Financiar-Contabil, Impozite si Taxe Locale: |
1. intocmeste proiectul de buget, bugetul si rectificarile bugetare; ool |
2. intocmeste deschiderile de credite bugetare, repartizarea acestora si alimentarea cu sume din |
alocatiile bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, efectuarea de propuneri de
suplimentare a unor cheltuieli prevdzute a fi suplimentate pe seama alocatiilor bugetare;
3. Verificd incasarile emise de biroul impozite gi taxe persoane fizice si juridice, borderoul |
desfisurator al incasarilor zilnice; B
4. Tine evidenta incasérilor in cont direct prin trezorerie impozite si taxe persoane fizice si
juridice; o
5 Verifica debitele, scaderile (pe baza declaratiilor contribuabililor si a documentelor respective) \
virdrile, dispozitiile de plata, ordinele de platd privind impozitele si taxele; ]
6. Verifica evidenta centralizatéd a amenzilor, amenzilor de circulatie si imputatiilor; |
7. Analizeaza si prezintd propuneri in legaturd cu acordarea de amanari, esalondri, reduceri si |
restituiri de impozite si taxe; ]
8. Efectueazs impreund cu inspectorii fiscali controale la persoanele fizice si juridice potrivit |
dispozitiilor legale in vigoare; |
9 Verifica lucrérile de inchidere a pozitiilor de rol unice pentru contribuabili persoane fizicegﬂ
juridice; |
10. Efectueazd inchiderea conturilor de venituri la sfarsitul anului fiscal; -
11. intocmeste listele de r&dmasitd si suprasolvire pentru impozite, taxe si alte venituri cu debit; |

=

12. Raspunde si semneazd de intocmirea corectd si legald a lucrdrilor executate; |
13. Conduce evidenta contabild sinteticd si analiticd pe conturi la bugetul local, autofinantate, |
proiecte nerambursabile; -

14. intocmeste note contabile, balante de verificare lunare sintetice si analitice, situatiile |
financiare si anexele aferente; |
15. Urmareste efectuarea inventarierii patrimoniului unitatii o datd pe an, sau de cate ori este !
necesar; S ﬂl
16. Efectueazi inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii;

17. Asigurd organizarea evidentei contabile privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul
local; e
18. Asigura folosirea rationala si cu eficientd maximd a resurselor materiale si banesti de care

dispune unitatea;
19. Semneaza si raspunde de intocmirea documentele necesare platilor, situatiilor solicitate de
Trezoreria arondatd si DGFP Brasov
20. Alte atributii prevdzute de lege sau insarcinri date de sefii ierarhic superiori; |
21.1n calitate de responsabil de proces al Managementului pentru Calitate, are urmatoarele |
responsabilitati: ]
- se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat; 1
- se asigurd de documentarea procesului coordonat; |
|
‘
]

- asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat;

- se asigura de planificarea, realizarea si raportarea IP ai procesului coordonat;

- stabileste si se asigura de implementarea corectiilor/actiunilor corective/actiunilor preventive
pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

|
- informeaza periodic asupra stadiului documentérii si implementarii proceselor specifice; 1,
- gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care raspunde. ]

SECRETAR GENERAL,

“Potrivit art. 627(1) din Codul administrativ, certificarea autenticititii si forta juridica a acestul act este daté de|
wwos o wrmanai ramnatente. f3r3 aplicarea vreunui sigiliu.” o




