Șef serviciu  - Serviciul Încasare Urmărire și Executare Silită
Atribuțiile postului:
· organizează şi coordonează întreaga activitate desfasurată în cadrul Serviciului Urmărire, Încasare, Executare Silită a creanţelor bugetului local;

· urmăreşte realizarea în termenele legale a atribuţiilor ce revin personalului din cadrul serviciului;

· identifică şi solutionează problemele legate de urmărirea şi executarea silită a creanţelor bugetare pentru contribuabilii rău platnici, precum lşi stabilirea corectă a debitelor din compartimentul persoane juridice;

· acţionează şi îndrumă personalul în rezolvarea problemelor cu respectarea cadrului legislativ în vigoare;

· coordonează şi organizează activitatea de primire, evidenţă şi urmarire a debitelor restante transmise spre executare silită;

· verifică dosare de impunere persoane juridice şi  de executare pentru debitele restante şi actionează în aplicarea prevederilor legale privind identificarea corectă a restanţelor şi respectarea paşilor legali în vederea recuperării lor, astfel încât să se încadreze toate aceste demersuri în cadrul termenului de prescripţie legala;

· pe baza debitelor existente analizează şi hotăraşte măsurile de executare silită în aşa fel încât încasarea debitelor restante să fie cu rezultate cât mai avantajoase pentru instituţie, ţinând seama totodata şi de drepturile şi obligaţiile debitorului urmărit;

· verifică înscrierea creanţelor bugetului local în Arhiva Electronica de Garantii Reale Imobiliare, în cazul executării silite asupra bunurilor mobile;

· identifică conturile în lei şi valută ale debitorilor deschise la unităţile bancare specializate, precum şi alte venituri ale debitorilor în vederea demarării procedurii de executare silită prin poprire asupra disponibilităţilor din conturi şi prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

· urmăreşte încasarea restanţelor la bugetul local şi colaboreaza în acest sens cu Serviciul Stabilire Impozite P.F, astfel încat să nu se depăşească termenul de prescripţie;

· urmăreşte întocmirea şi semneaza actele de executare silită, inclusiv titlul executoriu pentru creanţele restante;

· verifică şi coordonează procedura de executare silită asupra veniturilor şi bunurilor urmăribile ale debitorilor, persoane fizice şi juridice, care sunt plătitori de impozite şi taxe în raza teritoriala a municipiului, în vederea realizării creanţelor bugetului local;

· verifică respectarea condiţiilor pevăzute de reglementările legale în materie privind popririle pe veniturile realizate de debitori, urmăreţte respectarea popririlor înfiinţate asupra terţilor popriţi, precum şi la banci şi stabileşte măsurile legale pentru executarea acestora;

· verifică calculul cheltuielilor de executare şi majorările de întârziere, penalitatile sau alte sume, când cuantumul acestora nu a fost stabilit ân titlul executoriu prin care au fost acordate;

· colaborează cu organele de specialiate din cadrul M.A.I. , Oficiul Registrului Comerţului, Ministerului Justiţiei, Ministerului  Muncii, Ministerului Finanţelor Publice, societăţi bancare şi orice alte organe ale administraţiei centrale şi locale în vederea identificării veniturilor şi bunurilor urmăribile ale debitorilor;

· colaborează cu organele de control fiscal pentru obţinerea de informaţii suplimentare menite să faciliteze recuperarea sumelor restante;

· primeşte, analizează şi face propuneri referitoare la solicitările de facilităţi primite de la contribuabilii persoane fizice;

· verifică ducerea la indeplinire a măsurilor asiguratorii dispuse de instanţele judecătoreşti, precum şi alte organe competente;

· coordonează şi organizează activitatea de ridicare şi depozitare a bunurilor mobile sechestrate;

· efectuează sau solicită organelor sau persoanelor specializate evaluarea bunurilor mobile şi imobile sechestrate;

· organizează vânzările prin licitaţie publică, în vederea valorificării bunurilor mobile şi imobile sechestrate, pentru recuperarea creanţelor bugetului local, cu respectarea Codului de procedura fiscală aprobat prin Legea 207/2015;

· aprobă distribuirea sumelor realizate prin executarea silită, potrivit ordinii de preferinţă prevăzut de lege, în cazul în care executarea silită are mai mulţi creditori;

· primeşte şi verifică cererile persoanelor fizice şi juridice prin care se solicită compensarea şi restituirea, după caz a sumelor plătite în plus faţă de obligţiile aferente bugetului local, întocmind documentaţia necesară acestei operaţiuni, potrivit reglementărilor legale în vigoare, în vederea supunerii lor spre aprobare conducerii unităţii;

· verifică documentaţiile şi propunerile privind debitorii insolvabili şi urmăreşte respectarea reglementărilor procedurii specifice debitorilor aflaţi în această categorie pe care o întocmeşte după modelul prevăzut de lege;

· verifică periodic, conform legii, contribuabilii înscrişi în evidenţa separată şi urmăreşte insolvabilitatea acestora în cadrul termenului de prescripţie;

· solutionează cererile contribuabililor prin care se solicită relaţii referitoare la aplicarea executării silite şi a celorlalte modalităţi de stingere a creanţelor bugetului local;

· pastrează secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi  confidenţialitatea în legatură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunostinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia  informaţiilor de interes public

· asigură disciplina muncii în cadrul serviciului şi propune conducerii măsuri de stimulare sau sancţionare, după caz a personalului din subordine;

· elaborează pe baza datelor deţinute informări şi rapoarte privind realizarea creanţelor bugetare prin aplicarea mijloacelor de executare silită, la solicitarea conducerii primăriei;

· elaborează informări referitoare la modul de soluţionare a unor probleme deosebite întâmpinate în realizarea creanţelor bugetului local;

· îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de conducerea unitătii în legătura cu competentţle specifice din domeniul pe care-l coordonează 

· Urmăreşte respectarea strictă a normelor privind întocmirea, manipularea, circulaţia şi păstrarea documentelor cu regim special;

· Organizează activitatea de pregătire profesională a personalului din subordine;

· Asigură semnarea actelor elaborate de către serviciu;

· Inlocuieşte directorul executiv pe probleme de impozite şi taxe locale, în cazul absenţei motivate a cestuia din unitate; 

· Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local municipal şi a      actelor normative din domeniul fiscal,
· Efectuează controale inopinate la casieria impozitelor și taxelor locale, cel puțin odată pe lună și întocmește în acest sens proces-verbal de verificare monetar.

· Transmiterea integrală şi în timp util a informaţiilor către Directorul Executiv şi ordonatorul principal de credite  

· Păstrarea în ordine a tuturor documentelor şi corespondenţei specifice

· Calitatea documentelor pe care le redactează şi/sau transmite

· Acurateţea datelor pe care le transmite

· Transmiterea completă şi corectă a documentelor către destinatarii adecvaţi 

· Păstrarea confidenţialităţii datelor la care are acces 

Legat de disciplina muncii, răspunde de:

· Îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate 

· Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul firmei

· Respectarea prevederilor normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său 

· Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele institutiei

· Se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează institutia 

· Respectă sarcinile şi responsabilităţile aplicabile postului din manualul calităţii, procedurile de sistem/operationale şi instructiunile de lucru 

· Respectă dispoziţiile cuprinse în regulamentul intern precum şi normele legale prevăzute în contractul colectiv de muncă aplicabil

· Aplică şi respectă normele de securitate şi sănătate în muncă

· Întreţine ordinea şi curăţenia în spaţiile în care îşi desfăşoară activitatea

· Aplică şi respectă normele PSI în unitate
· Răspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa
· Neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuasă a sarcinilor de serviciu atrage răspunderea disciplinară în condiţiile prevăzute în codul  muncii
