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CHARGE DU RECOUVREMENT

( CHARGE DU RECOUVREMENT

~> FISCALITE
Pilotage, management et gestion des ressources internes

Définition : Percoit les impdts et met en ceuvre les procédures de recouvrement des créances de la collectivité
publique

ACTIVITES PRINCIPALES
P Accueil et information des usagers
P Encaissement des moyens de paiement
P Gestion des opérations comptables
P Mise en ceuvre des procédures de recouvrement amiables et forcées
P Instruction et suivi des réclamations contentieuses et gracieuses
P Veille et contribution a I’'adaptation de la réglementation fiscale

ACTIVITES SPECIFIQUES :

Gestion concomitante des obligations déclaratives et de paiement de 'impét

FACTEURS D’EVOLUTION :
- Adaptation a I'organisation des services et aux évolutions réglementaires (réforme fiscale)
- Modernisation des moyens de paiement (télédéclaration et télépaiement)
- Développement des nouveaux modes de communication
- Développement des logiques d’interlocuteur fiscal unique (polycompétence)

CONDITIONS D’ACCES :

Concours externe et interne

CONDITIONS PARTICULIERES D’EXERCICE :
Disponibilité

Risques de tension en situation de recouvrement

COMPETENCES

Savoir-Faire Savoirs
p ACCUEIL ET INFORMATION DES USAGERS

- Informer et orienter 'usager dans ses démarches - Droit fiscal
- Expliquer a 'usager la réglementation fiscale - Dispositions générales et particulieres de la fiscalité
- Orlen’ter I'usager vers les services et interlocuteurs applicables en Polynésie francaise
competents - Techniques de communication et de médiation
- Conduire un entretien et analyser la nature de la de-
mande

- Gérer les situations conflictuelles et conduire les en-
tretiens avec courtoisie

p ENCAISSEMENT DES MOYENS DE PAIEMENT

- Analyser la concordance des moyens de paiement et - Techniques d’analyse et de contréle des déclarations
des documents justificatifs - Procédures et piéces constitutives du paiement de
- Encaisser et saisir les moyens de paiement l'impét

- Applicatifs informatiques métiers
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Savoir-Faire

Savoirs

p GESTION DES OPERATIONS COMPTABLES

Tenir les comptes de I'organisation comptable
Arréter des états comptables, journaliers et men-
suels

Suivre et traiter des comptes d’imputation provisoire
Effectuer des opérations comptables liées aux admis-
sions en non valeur

Elaborer des tableaux de bord

Reégles financiéres et comptables des opérations de
recouvrement

Tableaux de bord et outils de gestion
Nomenclatures et techniques de comptabilité pu-
blique

p MISE EN (EUVRE DES PROCEDURES DE RECOUVREMENT AMIABLES ET FORCEES

Appliquer et maitriser les procédures

Contribuer a la défense de I'action en recouvrement
devant les juridictions

Décider des procédures adaptées aux enjeux

Gérer et suivre les délais de paiement et les plans de
réglement

Anticiper les échéances des délais de recouvrement
Initier les mesures conservatoires nécessaires
Exercer des droits de communication

Constater I'irrecouvrabilité et proposer I'admission
en non valeur

Principes et modalités des recouvrements par voie
juridictionnelle

Réglementation des procédures en matiére de re-
couvrement et des voies civiles d’exécution et de
recours

Réglementation des procédures collectives
Techniques rédactionnelles juridiques

Techniques des opérations fiscales et comptables
Procédures de gestion et de contrdle des dossiers
fiscaux

p INSTRUCTION ET SUIVI DES RECLAMATIONS CONTENTIEUSES ET GRACIEUSES

Appliquer et maitriser les procédures

Analyser, instruire et suivre les demandes
Apprécier les situations personnelles, délicates et
sensibles

Proposer des solutions correctives

Cadre et dispositions relatives aux réclamations
contentieuses et gracieuses

Techniques de communication

Techniques rédactionnelles

p VEILLE ET CONTRIBUTION A L'ADAPTATION DE LA REGLEMENTATION FISCALE

Organiser la circulation des informations réglemen-
taires

Analyser les informations, instructions et textes rela-
tifs aux procédures de recouvrement, budgétaires, et
de comptabilité publique

Proposer des précisions ou des évolutions réglemen-
taires

Etablir des rapports d’activité et produire des ana-
lyses sur son champ d’activité

Analyse juridique et fiscale
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