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MINISTERUL FINANTELOR 2 Fianiglr Pubice - Bueuresti

Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti

Nr. MBR_DSI 25183/16.10.2025

DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE BUCUREST!
ANUNTA DECLANSAREA PROCEDURII DE TRANSFER LA CERERE

ANUNT din data de 16.10.2025

privind ocuparea prin transfer la cerere a unor functii publice de executie vacante
din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti - Administratia
Fiscala pentru Contribuabili Nerezidenti

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti, in temeiul prevederilor
art.502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), (3), (5), (8), (8") si (9) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, anunta ocuparea prin transfer la cerere a
urmatoarelor functii publice de executie vacante:

1. inspector, clasa |, grad profesional principal la Serviciul analizd documentara
contribuabili neinregistrati in scopuri de TVA - Structura de colectare persoane
juridice - Administratia Fiscala pentru Contribuabili Nerezidenti din cadrul Directiei
Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti;

2. inspector, clasa I, grad profesional asistent la Compartimentul stat membru de
identificare - Serviciul administrare misiuni diplomatice, reprezentante strdine si
one stop shop - Structura de colectare persoane juridice - Administratia Fiscala
pentru Contribuabili Nerezidenti din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Bucuresti.

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Dosarul de transfer la cerere se depune de catre functionarii publici interesati, personal
de catre candidat sau de un reprezentant al acestuia, in termen de 10 zile lucratoare de
la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 16.10.2025 - 29.10.2025 (inclusiv),
in intervalul orar 08:00-16.30 (luni - joi) si 08:00-14:00 (vineri) sau se poate transmite
prin intermediul unui serviciu de curierat la sediul Directiei Generale Regionale a
Finantelor Publice Bucuresti din str. Prof.Dr.Dimitrie Gerota nr.13, sector 2, Bucuresti.
De asemenea, dosarul de transfer se poate transmite prin posta electronica la adresa de
e-mail: Date.MunBucuresti.MB@anaf.ro.
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Dosarul de transfer trebuie sa contingd, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:
a) cererea de transfer, conform modelului atasat;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari, necesare in vederea verificarii indeplinirii
conditiilor din fisa postului;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea functiei publice, vechimea totala in munca, precum si functia publica in care
este numit;

f) adeverinta medicala, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei
publice solicitate;

g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat;
h) documente care demonstreaza indeplinirea competentelor specifice.

Copiile actelor de mai sus, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei.

Originalele documentelor transmise in copie prin intermediul serviciului de curierat
sau prin posta electronica, se prezinta secretarului comisiei pentru certificare pentru

conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar de transfer i se atribuie un numar de inregistrare, care se utilizeaza
pentru comunicarea rezultatelor.

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape
succesive:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante
prin transfer la cerere, pe baza documentelor depuse;

b) proba de interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de functionarii publici
declarati admisi la etapa selectiei.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 29.10.2025, ora
16:30

In termen de 48 de ore de la data expirarii termenului de depunere a documentelor de
transfer, comisia de evaluare verifica indeplinirea conditiilor de transfer.

Ulterior verificarii dosarelor de inscriere la procedura de transfer si afisarii rezultatului
selectiei, va fi organizata proba interviu in data de 17.11.2025, ora 10:00, la sediul
Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti din Str. Prof.Dr.Dimitrie
Gerota nr.13, sector 2.
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CONDITII PENTRU OCUPAREA PRIN TRANSFER LA CERERE A FUNCTIEl PUBLICE DE
EXECUTIE VACANTA

1. inspector, clasa I, grad profesional principal la Serviciul analiza documentarad
contribuabili neinregistrati in scopuri de TVA - Structura de colectare persoane
juridice - Administratia Fiscala pentru Contribuabili Nerezidenti din cadrul Directiei
Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post

® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul stiinte economice/ juridice/ administrative;

® vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5
ani

® competente specifice necesare: competente digitale in utilizarea programelor
informatice de tip operare office (utilizarea computerului/instrumente online/editare
de text/calcul tabelar) - nivel utilizator incepator

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru in echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

YV VY VYYYVY

2, inspector, clasa |1, grad profesional asistent la Compartimentul stat membru de
identificare - Serviciul administrare misiuni diplomatice, reprezentante strdine si
one stop shop - Structura de colectare persoane juridice - Administratia Fiscals
pentru Contribuabili Nerezidenti din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Bucuresti - 1 post

® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiinte economice/ juridice/ administrative;

® vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 1
an

® competente specifice necesare: competente digitale in utilizarea programelor
informatice de tip operare office (utilizarea computerului/instrumente online/editare
de text/calcul tabelar) - nivel utilizator incepator

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

» rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel elementar;
initiativa - nivel elementar;

planificare si organizare - nivel elementar;

comunicare - nivel elementar;

lucru in echipa - nivel elementar;

orientare catre cetatean - nivel elementar;

integritate - nivel elementar.

YV VYV Y Y
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Verificarea competentelor specifice (digitale) se face pe baza documentelor care
atesta competentele specifice necesare ocuparii functiei publice, documente depuse
la dosarul de inscriere.

Fisele posturilor de inspector, clasa I, grad profesional principal la Serviciul analizd
documentard contribuabili neinregistrati in scopuri de TVA si inspector, clasa I, grad
profesional asistent la Compartimentul stat membru de identificare - Serviciul
administrare misiuni diplomatice, reprezentante strdine si one stop shop sunt anexate
prezentului anunt.

BIBLIOGRAFIA
PENTRU FUNCTIILE PUBLICE DE EXECUTIE VACANTE DE

INSPECTOR, CLASA |, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL LA SERVICIUL ANALIZA
DOCUMENTARA CONTRIBUABILI NEINREGISTRATI IN SCOPURI DE TVA SI

INSPECTOR, CLASA 1, GRAD PROFESIONAL ASISTENT LA COMPARTIMENTUL STAT
MEMBRU DE IDENTIFICARE - SERVICIUL ADMINISTRARE MISIUNI DIPLOMATICE,
REPREZENTANTE STRAINE S| ONE STOP SHOP

Tematica
Nr.crt. Bibliografie

1. Constitutia Romaniei, republicata. Constitutia Romaniei, republicata.

Titlul | si Il ale partii a VI-a din Ordonanta | Titlul | si Il ale partii a VI-a din Ordonanta de
2 de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 | urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
) privind Codul administrativ, cu | administrativ, cu modificarile si completarile

modificarile si completarile ulterioare; ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 | Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
3 privind prevenirea si sanctionarea tuturor | prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
) formelor de discriminare, cu modificarile | discriminare, cu modificarile si completarile

si completarile ulterioare. utterioare.

Laesseea n:' ggZ/tzrgngg rl‘\’zm?nteriah::;‘e; de]. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
4, 32 3 o . 7 3| tratament intre femei si barbati, cu modificarile si

barbati, cu modificarile si completarile _ .

. completarile ulterioare.

ulterioare.

Legead nvr.2(f37/2(l)J i perlndd‘fFOUdl:Ill de, - Dispozitii generale - Domeniul de aplicare a

PIOSS uta. e a', €l MOGILICAIgEe ™ 3t Codului de procedura fiscala

completarile ulterioare:

Titlul 1  Cap.1 art.1-3 - Principii generale de conduita in administrarea
5. ;

Cap. II, art. 4-12; creantelor fiscale.
Titlul Il Cap. I- I, art. 16-22; - Raportul juridic fiscal.
Titlul Il Cap. ], art. 29-36; - Competenta organului fiscal central;
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Titlul V

Titlul VI

Titlul VIlI

Cap. IV, art. 46-54;
Cap. V, art. 55-71;
Cap. VI, art. 75-78;

Cap. |, art. 93-94;
Cap. ll, art. 95-100;
Cap. VI, art.110-112;
Cap. Il art. 165-168;

Cap. Il art. 173 - 183;
Cap. | art. 268-271

- Actele emise de organele fiscale
- Administrarea si aprecierea probelor;

- Termene;

- Stabilirea creantelor fiscale;
- Colectarea creantelor fiscale:
- Dispozitii generale;

- Stingerea creantelor fiscale prin plata, compensare
si restituire;

- Dobanzi, penalitdti de intarziere si penalitati de
nedeclarare;
Dreptul la contestatie - forma si continutul

contestatiei, termene de depunere, retragerea
contestatiei

Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.

I
I,
I,

Xl,
X,
X,

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu
modificarile si completarile ulterioare;

Titlul VII - Taxa pe valoarea adaugata

art. 265 - 267
art. 268
art. 269
art.270-274'
art.275-279
art. 291
art.297-302
art. 307-309
art.314-315, 3152
art.316-320

- Definitii;

- Operatiuni impozabile;

- Persoane impozabile;
-Operatiuni in sfera taxei;

- Locul operatiunilor cuprinse in sfera de aplicare a
taxei;

- Cotele de taxa;

- Regimul deducerilor;

- Persoane obligate la plata taxei.
- Regimuri speciale

- Inregistrarea persoanelor impozabile in scopuri de
TVA

- Facturarea

Ordinul nr. 3775/2015 pentru aprobarea
7. unor competente speciale ale organului
fiscal central

Competenta privind administrarea obligatiilor fiscale
stabilite in sarcina persoanelor fizice nerezidente

Rezultatul etapei de selectie in scopul verificarii indeplinirii conditiilor de ocupare a
postului nu se poate contesta.

Rezultatul etapei interviu se publica pe pagina de internet a Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Bucuresti si nu se poate contesta.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei, doamna Marinescu
Marilena, inspector, clasa |, grad profesional superior, telefon: 021/305.70.91.
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APROB
DIRECTOR GENERAL

PROPUN APROBAREA
SEF ADMINISTRATIE

CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a................ , avand functia publiCa de.......uuvrceerecenssnsrnrensiraressensssesnesessnesenss .in
(of= Vo | {1 | PO .cu domiciliul  in......... CNP....... , va rog sa-mi
aprobati transferul la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti -
Administratia Fiscala pentru Contribuabili Mijlocii a Municipiului Bucuresti -

SEIVICIUL et cscnisescsenanes , in  functia publica de executie

Solicit modificarea raportului de serviciu intrucat:

- (se va prezenta motivul pentru care se aplica pe post);
(se va realiza o scurta prezentare a educatiei, formarii si experientei profesionale
a solicitantului; se vor prezenta pe scurt cunostintele si abilitatile care il
recomanda pe solicitant pentru a ocupa postul; se pot prezenta inclusiv participari
la cursuri si programe de formare care au legatura cu domeniul de activitate al
structurii organizatorice in care figureaza postul vacant);

- (se vor mentiona succint rezultatele deosebite obtinute, premiile, participarile la
proiecte importante, domeniile in care solicitantul exceleaza sau orice alte
aspecte relevante si utile conducatorului institutiei in procesul de aprobare a

cererii).

Va multumesc,

Semnatura Data
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ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

SUDSEMNALUL/E  teiieriit ittt et i iieiiiereeteerinnsssseesennnnscrmmorenne , domiciliat/a
Uiy e e B e e B 99, o 8B o S AN, BN, SR N, SN, . , CUu adresa de e-
2= , sunt de acord ca datele mele cu caracter

personal sa fie prelucrate de Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti,
in scopul derularii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea careia a fost
publicat anuntul dindatade .........c.cceveeeinnetn. si pentru care am calitatea de aplicant,
cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date.

Semnatura Data
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LTS

/- APROB, \
DIRECTOR EXECUTIV COL{CVARE)

\\ ' - : “7’//

\,
\SEF“’/SI/L lNlSTRATIE
Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor
Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generaia Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia/Structura/Administratia ADMINISTRATIA FISCALA PENTRU CONTRIBUABILI
NEREZIDENTI
Serviciul ANALIZA DOCUMENTARA CONTRIBUABILI
NEINREGISTRATI IN SCOPURI DE TVA
Compartimentul
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
NF s
Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului functie publici de executie

Clasa |

Gradul profesional principal

Descrierea postului
Scopul principal al postului Realizarea activitatilor specifice Serviciului analiza documentara
contribuabili neinregistrati in scopuri de TVA, conform legislatiei in vigoare

Atributiile postului
I Atributii generale

i msuseste in permanentd legislatia specifica activitatii, legislatia aferenté functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specmc de activitate;
2. Participa la activitatile desfasurate la mvelul directiei (generale), la elaborarea/aphcarea metodolognlor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre conducerea acesteia;
3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, si care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurati;
4, Participa la mdepllmrea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agent1e1 Nationale de Administrare
Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunitor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta
al directiei (generale)/serv1c1ulu1/compart1mentulu1
5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrarllor repartizate si semnaleaza ori de cate ori este cazul
neregularltatlle pe care le intdmpina n desfasurarea activitati;
6. Is1 insuseste si respectd normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
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privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munca;

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesional;

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind fintocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor;

11. indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

Il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator
de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

3. Respecta masurile tehnice §i organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

4, Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incalcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia.

PR

Ill. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si
privind asigurarea securitétii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada
exercitarii atributiilor postutui.

2. isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelut postului,
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit sau
observat (de exemplu: ,,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat
si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci cand se
asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de catre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679




serviciu care Ti revin.

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueazad dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectdnd masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este
parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sandtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in munca

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii In muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1.S& respecte prevederile art. 22 din lLegea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si
furnizate de angajator;

2. 53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civild, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

1. Solutioneaza, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, cererile de rambursare a TVA formulate de persoanele
impozabile nestabilite in Romania, care sunt stabilite in alt stat membru, neinregistrate si care nu sunt obligate
sa se inregistreze in scopuri de TVA in Romania, avand in principal, urmatoarele atributii:

- solicitd, pe cale electronica, informatii suplimentare, in special de la persoana impozabila nestabilitd in
Romania, stabilita in alt stat membru, neinregistrata si care nu este obligata sa se inregistreze in scopuri de TVA
in Romania si de la autoritatile competente din statul membru de stabilire, dupa caz, potrivit legislatiei in
vigoare;

- asigura primirea si verificarea corespondentei prin e-mail si prin posta, legata de solutionarea cererilor de
rambursare a TVA formulate de persoanele impozabile nestabilite in Romania, care sunt stabilite in alt stat
membru, neinregistrate si care nu sunt obligate sa se inregistreze in scopuri de TVA in Romania;

- verifica cu ajutorul aplicatiei informatice, daca pe parcursul perioadei de rambursare solicitantul a fost
inregistrat in scopuri de TVA in Romania conform prevederilor legale;

- analizeaza documentatia depusa de solicitant, verifica respectarea conditiilor impuse pentru rambursare;

- solicita efectuarea unei cercetari la fata locului, la emitentul facturii din Romania, in cazul in care existi
suspiciuni cu privire la unele facturi de achizitii de bunuri/prestari de servicii;
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- intocmeste si transmite solicitantului rambursarii TVA cererea de informatii suplimentare si dupa caz, cerere
de alte informatii suplimentare, potrivit legislatiei in vigoare, prin modalitatile de comunicare prevazute de
lege;
- intocmeste referatul pentru analizd documentard prin care se propune rambursarea integrala, rambursarea
partiald sau respingerea rambursarii TVA;
- intocmeste si inscrie in aplicatia informatica "Decizia de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile,
nestabilite in Romania, stabilite in alt stat membru al U.E.” prin care se propune rambursarea integrala,
rambursarea partiala sau respingerea rambursarii TVA;
- solicitd viza de control financiar preventiv in cazul aprobarii cererii;
- comunica solicitantului "Decizia de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile, nestabilite in Romania,
stabilite in alt stat membru al U.E.”, potrivit legii;
- arhiveaza intreaga documentatie a cererii de rambursare TVA in cadrul serviciului;
- primeste eventualele contestatii la "Decizia de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile, nestabilite in
Romania, stabilite in alt stat membru al U.E.” depuse conform legii;
- intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor depuse de catre persoanele impozabile
nestabilite in Romania, care sunt stabilite in alt stat membru;
- raspunde la solicitarile altor servicii/compartimente din cadrul Directiei regionale Bucuresti, precum si alto(
institutii, referitoare la cererile de rambursare;
-pune in  aplicare  prevederile  Deciziillor ~de  solutionare a  contestatiilor emise de
directiile/serviciile/birourile/compartimentele de solutionare a contestatiilor din cadrul Ministerului Finantelor
Publice, Agentiei si Directiei regionale Bucuresti, dupa caz, conform prevederilor legale (efectuare plati, decizii
de reanalizdre), precum si hotararile judecatoresti ramase definitive, referitoare la cererile de rambursare a
TVA citre persoanele impozabile nestabilite in Romania, depuse potrivit art. 302 alin. (1) lit. a) din Codul fiscal;
2. desfasoara operatiunile in vederea efectuarii platii sumelor reprezentand TVA aprobata la rambursare prin
intermediul trezoreriei sau al bancii:

- transmite catre trezorerie/banca, ordine de plata/notele privind restituirea sau rambursarea unor sume,
dupa caz;

- primeste de la trezorerie/banca si verifica ordine de plata/notele de restituire sau rambursare, operate in
extras;

- compenseaza cu eventualele obligatii fiscale neachitate la bugetul general consolidat de respectiva
persoana, restituirea sumelor aprobate sau a diferentelor ramase dupa compensare.
asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile
legii.
indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea Directiei Regionale Bucuresti!
Administratiei Fiscale Pentru Contribuabili Nerezidenti, in legatura cu domeniul de activitate.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentda sau
echivalenta

Domeniul studiilor? Economice, juridice, administrative

Perfectionari/specializari® -

Vechimea in specialitatea

prevazuta de lege pentru ocuparea | 5 ani
functiei publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
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comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/
Germana?

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator®

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei'®

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative "

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale'?

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Nivel operational

. Initiativa Nivel operational
. Planificare si organizare Nivel operational
. Comunicare Nivel operational

. Lucru in echipa

Nivel operational

. Orientare catre cetatean

Nivel operational

NN U AW N

Integritate

Nivel operational

B) Competente specifice'

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine'™

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale’

Competente digitale:
Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului/Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar) -

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice!”

Sfera relationala a titularului postului

Sfera' .| Relatii ierarhice Suborgionat fata de: seful ierarhic superior
relationala ’ Superior pentru: nu este cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a

Relatii functionale

finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a

activitatii coordonate.

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au influenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
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activitatii

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
interne (dupa caz)

Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare

reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera Autorititi Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
relationala |, 7 7 . limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca

. = institutii publice &
externa ’ este cazul)
rganizatii

Q s 7 Daca este cazul

internationale

Persoane In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe

private

linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala'

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si

competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei temporare
din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate in
conformitate cu prevederile legii.

4

intocmit®

Numele si prenumele

[y

Functia publica de conducere

Sef/Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele

Functia

Sef Administratie Adjunct

Semnatura

Data
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/" APROB,
DIRECTOR EXECUTIV/ ,COLECTARE

| N

\
. AVIZAT,
SEF ADMINH‘:TﬁATIE

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor
Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia Fiscala pentru contribuabili nerezidenti
Serviciul Serviciul Administrare Misiuni Diplomatice,
Reprezentante Strdine si One Stop Shop
Compartimentul Compartimentul Stat Membru de ldentificare

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
| .

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului functie publici de executie
Clasa I

Gradul profesional Asistent

Descrierea postului

Scopul principal al postului Realizarea activitatilor specifice Compartimentulului Stat Membru de
Identificare din cadrul Serviciului Administrare Misiuni Diplomatice,
Reprezentante straine si One Stop Shop, conform legislatiei in vigoare.

Atributiile postului

I Atnbutn generale

1. Tsi msuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul spec1f1c de act1v1tate

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre conducerea acesteia;

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, si care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurat3;

4, Participa la mdephmrea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agenpel Nationale de Administrare
Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competent3
al directiei (generale)/serviciului/compartimentului;

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleazd ori de cadte ori este cazul
neregularltatlle pe care le mtampma in desfasurarea activitati;

6. Tsi insuseste si respecta normele de conduitd ale Agentlel, normele de ordine interioara, normele interne
prlvmd securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munca;

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald;

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor;
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11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii Justlﬁcate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioar3.

1. Atnbutn privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator
de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incélcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia.

Hl. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si
privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioac§
exercitarii atributiilor postulu1

2, l51 asuma responsabllltatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului,

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice evemment/bresa de securitate 1nformat1ca intalnit sau
observat (de exemplu: ,,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atdt catre superiorul ierarhic, cat
si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci cand se
asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care lntentloneaza sa il instaleze indeplines
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de cat{
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care i revin.

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11.Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict réspunzétor de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaza in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupd ce nu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confldentlahtatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitirii functlei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii 1nternatlonale se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in pol1t1c1le de securitate ale informatiilor de
la_nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este

2
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parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sandtatii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd
A.Atributii in domeniul securitdtii si sanatatii in munca

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. 54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si
furnizate de angajator;

2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice
Compartimentul stat membru de identificare are urmatoarele atributii:

1. indeplineste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, sarcinile ce decurg din procesul privind
administrarea persoanelor impozabile stabilite/ nestabilite in U.E., care opteaza pentru aplicarea regimurilor
speciale prevazute la art. 314, art. 315 si art. 3152 din Codul fiscal, atunci cdnd Romania are calitatea de stat
membru de inregistrare;

2. asigura evidenta persoanelor impozabile inregistrate in scopuri de TVA si care aplica regimul special de
taxare, in situatia in care Romania este stat de inregistrare.

3. primeste declaratii de incepere a activitatii/ declaratii de mentiuni si notificari depuse in format
electronic si verifica informatiile;

4, intocmeste decizia de acceptare/ aprobare a cererii de nregistrare pentru utilizarea regimului special,
decizia de respingere a cererii de incepere a activitatii, decizia de excludere si le comunicd persoanei
impozabile prin intermediutl mesajelor electronice;

5. comunica persoanei impozabile nestabilite in Uniunea Europeana codul de inregistrare in scopuri de TVA
atribuit;

6. primeste declaratiile speciale de TVA/ declaratiile rectificative pe cale electronica;

7. transmite informatiile primite celorlalte state membre;

8. transmite notificari persoanelor impozabile;

9. tine pentru fiecare contribuabil inregistrat in scop de TVA in Romania, care aplica regimul special,
evidenta speciala a TVA in euro si lei;

10. verifica, urmareste si raspunde de respectarea termenelor prevazute in procedura de inregistrare a

persoanelor impozabile care opteaza pentru utilizarea regimului special, in situatia in care Romania este stat de
inregistrare;

11. indeplineste atributiile privind activitatea de inregistrare a persoanelor impozabile prin primirea
declaratiilor de inregistrare fiscala/de mentiuni, cu ajutorul sistemului informatic pus la dispozitie de Centrul
National pentru Informatii Financiare;

12. urmareste atribuirea codurilor fiscale speciale pentru contribuabilii care aplica regimurile speciale si
verificd inregistrarea/modificarea acestora in “Evidenta nationala privind persoanele impozabile care utilizeaza
regimurile speciale” si aproba declaratiile de inregistrare depuse electronic de persoanele impozabile;

13. asigura comunicarea cu persoanele impozabile inregistrate in regimurile speciale;

14. primeste, verifica eventuale notificari/ mesaje primite pe e-mail, cu privire la modificarea datelor de
identificare ale persoanelor impozabile, pana la data de 10 a lunii urmatoare celei in care a survenit modificarea
si aproba declaratiile de mentiuni prin care persoanele impozabile isi pot modifica datele de identificare;

15. primeste eventualele notificari privind intentia persoanei impozabile de a schimba statul membru de
inregistrare si procedeaza la scoaterea din ,Evidenta nationala privind persoanele impozabile care utilizeaza
regimurile speciale”;

16. primeste eventualele notificari (cereri de excludere voluntara), prin care persoana impozabila opteaza
sa renunte la utilizarea regimului special si procedeaza la scoaterea din ,Evidenta nationala privind persoanele
impozabile care utilizeaza regimurile speciale”;

17. urmareste, verifica comportamentul fiscal si respectarea conditiilor de catre contribuabilii inregistrati in
schema 0SS in vederea excluderii din aceasta schemad, din oficiu, dupa caz si transmite persoanei impozabile pe
3
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cale electronica, decizia de excludere de la regimul special, atunci cand aceasta se afla in una dintre situatiile
care atrag excluderea de la aplicarea regimului special, conform prevederilor legale;

18. indeplineste atributii privind situatiile in care persoanelor impozabile, ce utilizeaza regimurile speciale,
i se instituie/ ridica "perioadele de carantind”, informarea statelor membre precum si inregistrarea
in “Evidenta nationala privind persoanele impozabile care utilizeaza regimurile speciale”;

19. primeste, verifica si gestioneaza declaratiile speciale de TVA si eventualele corectii depuse ulterior de
persoanele impozabile, cu ajutorul sistemului informatic pus la dispozitie de Centrul National pentru Informatii
Financiare;

20. verifica si urmareste transmiterea notificarilor catre contribuabili pentru nedepunerea declaratiilor
si/sau neefectuarea platilor precum si informarea statelor membre cu privire la aceste notificari;

21. verificd si urmareste orice tip de notificari/ mesaje/ corespondente cu contribuabilii, in aplicatia
informatica pusa la dispozitie de Centrul National pentru Informatii Financiare, precum si in e-mailul oficial
atribuit;

22. asigura cooperarea administrativa dintre Administratia fiscala romana si administratiile fiscale ale altor
state in cadrul regimurilor speciale;

23. verifica si introduce in aplicatia informatica incasarile de la contribuabilii inregistrati in Romania pentru
schema 0SS, cu sumele din extrasul de cont;

24. restituie sumele reprezentand TVA achitatd in plus de contribuabilii care aplica regimurile speciale
prevazute de art. 314, art. 315 si art. 3152 din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare, conform legislatei in vigoare;

25, intocmeste Decizia privind compensarea obligatiilor fiscale, dupa caz, conform procedurii prevézu?
prin Ordin al presedintelui Agentiei;

26. verifica si intocmeste situatiile privind retinerea corecta a procentului cuvenit Romaniei, in aplicatia
informatica pusa la dispozitie de Centrului National pentru Informatii Financiare;

27. verifica si intocmeste situatiile in vederea transferului sumelor cuvenite bugetului de stat, catre
trezorerie, verifica si intocmeste situatiile in vederea virarii sumelor cuvenite catre statele membre ale U.E.,
conform procedurilor stabilite prin Ordin al presedintelui Agentiei;

28. efectueaza corespondenta cu contribuabilii in vederea clarificarii neconcordantelor aparute intre
inregistrare, declarare, plata, extras de cont;

29. urmareste aplicarea procedurilor elaborate in vederea punerii in aplicare a art. 314, art. 315 si art.
3152 din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal;

30. asigura colaborarea cu serviciile/ compartimentele din cadrul Ministerului Finantelor - Agentie, precum
si din cadrul altor institutii, dupa caz, conform cu prevederile legale;

31. urmareste transmiterea periodica a datelor ce trebuie incarcate in contabilitatea creantelor la nivelul

Administratiei fiscale pentru contribuabili nerezidenti, cat si la nivelul Directiei regionale Bucuresti, dupa caz,
conform prevederilor legale;

32. indeplineste atributiile ce revin Compartimentului stat membru de identificare, prevazute in legi,
ordonante, hotarari de guvern, ordine ale Ministerului Finantelor si ale presedintelui Agentiei, deciziile
directorului general al Directiei regionale Bucuresti si cele dispuse de seful Administratiei fiscale pentru
contribuabili nerezidenti, proceduri operationale;

33. realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare; (
34, asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitaiii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

35. raspunde de implementarea tuturor masuritor dispuse prin Deciziile emise de auditorii Curtii/ Camerelor
de conturi si/sau ale altor organe abilitate (DGI, Corp control, etc);

36. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legdturda cu domeniul de

activitate.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta.

Domeniul studiilor® stiinte economice/juridice/administrative

Perfectionari/specializari® -

Vechimea in specialitatea

prevazuta de lege pentru ocuparea | 1 an

functiei publice’

Cunostinte generale privind | --=-mcmmomemmomecmoma oo
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competente lingvistice de
comunicare n limba
engleza/franceza/spaniold/
Germana?®

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator?

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei'”

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative !

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale'?

Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

g Nivel elementar
luarea deciziilor

. Initiativa Nivel elementar
. Planificare si organizare Nivel elementar
. Comunicare Nivel elementar

. Lucru in echipa Nivel elementar

. Orientare catre cetdtean Nivel elementar

~N(ovAjwN

. Integritate Nivel elementar

B) Competente specifice’3

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale'

Competente digitale:
Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului/Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar) -

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice'”

Sfera relationala a titularului postului

Sfera. .| Relatii ierarhice Subor_donat fata de: seful ierarhic superior
relationala ’ Superior pentru: nu este cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a

Relatii functionale

finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii coordonate.

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au influenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
interne

Relatii de

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare

5
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reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor jerarhice de subordonare.
Sfera Autorititi si Autoritdti sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
relationala | o o7 ) > | limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca

o institutii publice

externa ’ este cazul)

Organizatii

o8 T Daca este cazul

internationale

Persoane juridice | In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe

private linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala'®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si

competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei temporare
din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate in
conformitate cu prevederile legii.

intocmit?®

Numele si prenumele

—

Functia publica de conducere

SEF SERVICIU |

Semnatura

> /
/

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi?®

Numele si prenumele

Functia

.SEF ADMINIST'RATIEDJUNCT COLECTARE - PERSOANE JURIDICE

Semnatura

Data
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