MUNICIPIUL SUCEAVA
DIRECTIA BUGET, CONTABILITATE §I FISCALITATE
SERVICIUL PRELUCRAREA AUTOMATA A DATELOR

Atributiile postului de consilier principal din cadrul serviciului

Atributiile principale ale postului sunt cele de operator de roluri, respectiv, asigurarea interfetei

zilnice intre contribuabili persoane juridice i aplicatia eTax de administrare a impozitelor si taxelor

locale.

Atributiile postului

15

realizeaza operatiuni, prin mijloace automate, asupra elementelor de identificare a
contribuabililor (corectii, modificari, completari), cat si asupra datelor referitoare la impozite
si taxe, pentru fiecare rol (contribuabil), respectiv: adiugare/modificare date in baza
declaratiilor fiscale intocmite si depuse de contribuabili la serviciile de specialitate, consultare
date (interogare, extragere informatii, cautari de date care sd indeplineasca anumite criterii);
asigurd interfata intre contribuabili persoane juridice si aplicatia software de gestiune a
impozitelor si taxelor locale, elibereaza chitante/note de plata pentru plata acestora;

opereazd compensdri/restituiri in baza notelor de compensare/restituire intocmite si transmise
de functionarii publici din cadrul compartimentelor de specialitate ale Directiei Buget,
Contabilitate si Fiscalitate;

inregistreazd borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate
de contribuabili (persoane juridice) intocmite si transmise de functionarii publici din cadrul
compartimentelor de specialitate ale Directiei Buget, Contabilitate si Fiscalitate, respectiv ale
institutiei, precum i operatii ulterioare cu acestea (modificiri);

opereaza plati efectuate prin ordin de plati/mandat postal de catre contribuabili persoane
juridice;

genereazd si listeazd rapoarte specifice (incaséri efectuate la o anumita data / intr-o anumita
perioadd, sau operate la o anumitd datd; datorii, pe surse de venit, la o anumitd datd, pe
intervale (interval datorii restante, interval datorii curente, interval datorii totale, etc), alte
rapoarte privind materia impozabild, contribuabili inregistrati in baza de date, si altele
asemenea);

administreazd creantele fiscale, in sensul acutualizdrii bazei de date referitoare la bunurile
impozabile/taxabile detinute de contribuabili persoane juridice, respectiv desfisurarea de
activitdti conexe ce privesc inregistrarea fiscald, declararea, stabilirea, verificarea, colectarea
impozitelor, taxelor, contributiilor i a altor sume datorate bugetului local;

colaboreazéd cu functionarii publici din cadrul compartimentelor de specialitate ale Directiei
Buget, Contabilitate si Fiscalitate in scopul validarii datelor, pentru preluarea corecta a acestora
(evitarea erorilor in locul corectdrii acestora) din documentele primare, referitoare la
contribuabili (persoane juridice) si materii impozabile/taxabile, precum si cu cei din alte
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compartimente de specialitate din cadrul institutiei, asigurdndu-se integritatea si acuratetea
datelor;

comunicd cu cetdteanul, oferindu-i informatii in domeniul impozitelor si taxelor locale, si
anume: - natura obligatiilor fiscale, - modul de completare a declaratiilor fiscale, - modul de
stabilire a impozitelor §i taxelor locale, - modalititi i termene de plati, - modul de solutionare
a contestatiilor formulate impotriva actelor administrative fiscale, - modul de introducere a
unei cereri i pasii ce trebuie parcursi in solutionarea problemei ce constituie obiectul cererii, -
orice alte informatii din domeniul impozitelor si taxelor locale, stabilindu-se o relatie de
proximitate cu cetiteanul pentru ca acesta sa-gi inteleagd datoria sa civicd de platitor de
impozite §i taxe.

verific situatiile fiscale ale contribuabililor, persoane juridice, care soliciti la cerere eliberarea
de certificate de atestare fiscald, autorizatii, adeverinte,etc. si inscrie observatiile constatate in
urma verificarilor in cerere, sub semnitura.

. asigurd securitatea datelor, protejarea impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, protejarea

impotriva pierderii sau accesului neautorizat, protejarea impotriva oricirei alte forme de
prelucrare ilegala;

intretine i utilizeazd corect sistemul cu care lucreazi, respectiv echipamente periferice de
intrare/iesire;

propune metode si mijloace de imbunatitire a activitatii in cadrul serviciului;

respectd reglementdrile incluse in procedurile de control intern/de lucru intrate in vigoare
(implementate), ca urmare a dispozitiei Primarului municipiului Suceava de implementare a
standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.
indeplineste orice alte sarcini de serviciu, incredintate de sefii ierarhici.

Director executiv, Sef serviciu,
Elisabeta Viide Gabriela Potorac
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MUNICIPIUL SUCEAVA
DIRECTIA BUGET, CONTABILITATE $I FISCALITATE
SERVICIUL PRELUCRAREA AUTOMATA A DATELOR

Atributiile postului de consilier asistent din cadrul serviciului

Atributiile principale ale postului sunt cele de operator de roluri, respectiv, asigurarea interfetei

zilnice intre contribuabili persoane fizice/juridice si aplicatia eTax de administrare a impozitelor si
taxelor locale.

Atributiile postului

1;

wh

realizeazi operatiuni, prin mijloace automate, asupra elementelor de identificare a
contribuabililor (corectii, modificéri, completari), céat si asupra datelor referitoare la impozite
si taxe, pentru fiecare rol (contribuabil), respectiv: adadugare/modificare date in baza
declaratiilor fiscale intocmite si depuse de contribuabili la serviciile de specialitate, consultare
date (interogare, extragere informatii, cautari de date care sd indeplineascad anumite criterii);
asigurd interfata intre contribuabili persoane juridice si aplicatia software de gestiune a
impozitelor i taxelor locale, elibereaza chitan{e/note de plata pentru plata acestora;

opereazd compensdri/restituiri in baza notelor de compensare/restituire intocmite si transmise
de functionarii publici din cadrul compartimentelor de specialitate ale Directiei Buget,
Contabilitate si Fiscalitate;

inregistreaza borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate
de contribuabili (persoane fizice) intocmite si transmise de functionarii publici din cadrul
compartimentelor de specialitate ale Directiei Buget, Contabilitate si Fiscalitate, respectiv ale
institutiei, precum si operatii ulterioare cu acestea (modificari);

opereaza pliti efectuate prin ordin de platd/mandat postal de cétre contribuabili persoane fizice;
genereazd si listeazd rapoarte specifice (incasdri efectuate la o anumita data / intr-o anumita
perioadd, sau operate la o anumitd datd; datorii, pe surse de venit, la 0o anumitd dati, pe
intervale (interval datorii restante, interval datorii curente, interval datorii totale, etc), alte
rapoarte privind materia impozabild, contribuabili inregistrati in baza de date, si altele
asemenea);

administreazi creantele fiscale, in sensul acutualizirii bazei de date referitoare la bunurile
impozabile/taxabile detinute de contribuabili persoane fizice, respectiv desfisurarea de
activitdti conexe ce privesc inregistrarea fiscala, declararea, stabilirea, verificarea, colectarea
impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului local;

colaboreazi cu functionarii publici din cadrul compartimentelor de specialitate ale Directiei
Buget, Contabilitate si Fiscalitate in scopul validarii datelor, pentru preluarea corecti a acestora
(evitarea erorilor in locul corectdrii acestora) din documentele primare, referitoare la
contribuabili (persoane fizice) si materii impozabile/taxabile, precum si cu cei din alte
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compartimente de specialitate din cadrul institutiei, asigurdndu-se integritatea i acuratefea
datelor;

comunicd cu cetdteanul, oferindu-i informatii in domeniul impozitelor si taxelor locale, si
anume: - natura obligatiilor fiscale, - modul de completare a declaratiilor fiscale, - modul de
stabilire a impozitelor si taxelor locale, - modalitdti si termene de platé, - modul de solutionare
a contestatiilor formulate impotriva actelor administrative fiscale, - modul de introducere a
unei cereri §i pasii ce trebuie parcursi in solufionarea problemei ce constituie obiectul cererii, -
orice alte informatii din domeniul impozitelor si taxelor locale, stabilindu-se o relatie de
proximitate cu cetdteanul pentru ca acesta sa-gi inteleagd datoria sa civicd de platitor de
impozite si taxe.

verifica situatiile fiscale ale contribuabililor, persoane fizice, care solicitd la cerere eliberarea
de certificate de atestare fiscald, autorizatii, adeverinte,etc. si inscrie observatiile constatate in
urma verificarilor in cerere, sub semnatura.

asigurd securitatea datelor, protejarea impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, protejarea
impotriva pierderii sau accesului neautorizat, protejarea impotriva oricdrei alte forme de
prelucrare ilegala;

intrefine si utilizeaza corect sistemul cu care lucreaza, respectiv echipamente periferice de
intrare/iesire;

propune metode si mijloace de imbunitatire a activititii in cadrul serviciului;

respectd reglementdrile incluse in procedurile de control intern/de lucru intrate in vigoare
(implementate), ca urmare a dispozitiei Primarului municipiului Suceava de implementare a
standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.
indeplineste orice alte sarcini de serviciu, incredintate de sefii ierarhici.

Director executiv, Sef serviciu,

ElisWeanu Gabriela Potorac
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