MINISTERUL FINANTELOR Aprob,
AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA sef administratie
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE CLUJ-
NAPOCA

Administratia Judeteana a Finantelor Publice Bihor
Serviciul Asistenta si Oferire Servicii Contribuabili

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

VACANT
Denumirea postului Inspector asistent
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional asistent

Descrierea postului

Scopul principal al postului Indrumare si asistenta fiscala pentru contribuabili in
domeniul fiscal, a organelor fiscale din subordinea ANAF,
precum si implementarea Strategiei ANAF in domeniul
comunicarii cu contribuabilii

Atributii generale (conform PS nr. 32/2020 privind Intocmirea, actualizarea si
aprobarea fiselor de post la nivelul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald):
1.lsi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii, cat si cea nationala cu
incidenta asupra activitatii;

2.Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara;
3.Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate;

4.Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale
ANAF, in vederea asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul de activitate;

5.Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea
obtinerii de informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata;
6.Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele
interne in vigoare;

7.Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul de activitate;
8.Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform
dispozitiilor superiorilor ierarhici, in limita mandatului primit;

9.Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in
desfasurarea activitatii;

10.Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate;

11.Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate;
12.Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;
13.Respecta normele de conduita si disciplina, precum si legislatia aferenta functiei
publice;

14.Respecta programul de lucru;

15.Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala pe domeniul de competenta al Serviciului resurse
umane;
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16.Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
directiei;

17.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in
baza sarcinilor rezultate din legislatia specifica domeniului de activitate, repartizate de
conducerea directiei si a ANAF;

18.Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a
lucrarilor repartizate;

19.Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care i revin ,
respectand aplicarea corecta a acestora;

20.Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum
si a altor sarcini trasate de conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala;

21.Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei
(generale) in caz de abateri;

22.Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie;

23.Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a
documentelor;

24.Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici de
Regulamentul Intern;

25.Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor
de urgenta;

26.Efectueaza in interes de serviciu deplasari in tara;

27.Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionala sau seminarii,
pe domeniul de competenta, ca urmare a desemnarii de catre conducerea directiei/
serviciului;

28.Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care
apartin structurii;

29.Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente si
institutii;

30.Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor s
operatiunilor pe care le intocmeste si le supune controlului ierarhic;

31 .Asiguré si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate;
32.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.

—

Atributii privind datele cu caracter personal:

1.Cunoaste si respecta normele de drept ale 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
responsabilul/structura responsabila 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/strucurii responsabile cu protectia datelor pentru
realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.
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Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitatii:

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

2.Isi asuma responsabilitatea 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 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 serviciu care 1i 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
raspunzator de operatiunile pe care la efectueaza 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 gunostinté pe parcursul exercitarii functiei publice;

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

Atributii in domeniul P.S.I.:

1.Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;
2.Utilizeaza, potrivit instructiunilor date de conducatorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;

3.Nu efectueaza manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor; )

4.Comunica, imediat, conducatorul institutiei ori persoanelor Imputernicite de acesta
orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

5.Coopereaza cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, atat cat i permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

6.Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

7.Indeplineste atributiile prevazute in actul de autoritate nr. 6 al D.G.R.F.P. Cluj Napoca
- pct. IV Atributiile salariatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor.

Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

1. se prezinta la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unor situatii puternic stresante sau a unor manifestari
maladive si suficient de odihnit;

2. respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora (Legea 319/2006 Art. 23 Lit.h);

3. mentine locul de munca din punct de vedere al cerintelor de securitate, inclusiv de
igiena intr-o stare corespunzatoare;

4. desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si altor persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Legea 319/2006 Art.22);

5. comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemului de protectie.
(Legea319/2006 Art.23 lit.d);

6. aduce la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

Atributiile postului :

A.Atributii generale comune personalului din cadrul Serviciului Asistenta si Oferire
Servicii Contribuabili:

- asigura acordarea asistentei contribuabililor persoane fizice si persoane juridice
potrivit procedurilor specifice;

- asigura solutionarea, respectiv trimiterea spre solutionare, dupa caz, catre organele
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fiscale competente, conform legislatiei in domeniul acordarii asistentei contribuabililor,
a intrebarilor privind problematica fiscala primite prin scrisori sau e-mail de la
contribuabili, de la unitatile subordonate, precum si de la institutiile publice, centrale si
locale ( Guvern, Parlament, etc.), sindicatele si patronatele, din raza teritoriala de
competenta;

- aplica planurile de actiune pentru implementarea obiectivelor strategice ale
Agentiei;

- participa la derularea programelor de instruire a pregatirii personalului, care
lucreaza in structurile de asistenta si oferire servicii contribuabili si structurile de
rezidenta fiscala si acorduri fiscale internationale si propune masuri pentru
imbunatatirea nivelului de pregatire a angajatilor;

- implementeaza noile servicii pentru contribuabili pe baza instructiunilor comunicate
de structurile superioare ierarhic;

- intocmeste situatii statistice privind activitatea de indrumare si asistenta a
contribuabililor persoane fizice si persoane juridice administrati, in vederea informarii
periodice a structurilor superioare de indrumare si asistenta pentru contribuabili;

- colaboreaza cu structurile de comunicare si relatii publice, pentru elaborarea de
articole si comunicate de presa in vederea informarii contribuabililor in legatura cu
schimbarile legislative, responsabilitatile ce le revin pe linie fiscala, precum si in
legatura cu orice alte informatii care pot veni in sprijinul acestora;

- verifica si solutioneaza solicitarile primite de la contribuabili privind inregistrarea in
serviciul ‘Spatiul Privat Virtual’;

- colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul administratiei judetene, respectiv
directiei regionale in domeniul aplicarii prevederilor legislative;

- asigura implementarea masurilor transmise de la nivel regional/central in domeniul
activitatii specifice si intocmeste, dupa caz, raportari specifice;

- participa la implementarea proiectelor derulate de Agentie, prin desfasurarea de
actiuni/activitati specifice si raporteaza stadiul realizarii lor directiei coordonatoare;

- elaboreaza raportari privind activitatea de asistenta si oferire servicii contribuabili pe
care le prezinta conducerii;

- asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

- monitorizeaza gradul de utilizare a serviciilor oferite contribuabililor si intreprinde
demersuri in vederea stimularii cresterii ponderii utilizarii serviciilor electronice in
relatia contribuabil-administratie fiscala;

- monitorizeaza si analizeaza activitatile specifice structurii precum si cele desfasurate
de structura de rezidenta fiscala si acorduri fiscale internationale, prezinta conducerii
rezultatele monitorizarii si intreprinde demersuri in vederea eficientizarii acestora;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei
in legatura cu domeniul de activitate.

B.Atributii specifice comune personalului din cadrul Serviciului asistenta si oferire
servicii contribuabili :

B.l. Asistarea/indrumarea contribuabililor in domeniul fiscal, in baza cererii scrise
a acestora:

B.1.1.prin formularul electronic de asistentd in domeniul fiscal:

-formularul de asistenta se descarca din aplicatie, pe baza de parola;

-se verifica pentru operatori economici identificati prin cod unic de inregistrare
fiscala/cod de inregistrare fiscala, ca modalitatea de depunere sa fie prin accesarea
SPV;
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-se depun in dosarul ,cereri de asistenta”;

-seful de serviciu analizeaza continutul cererii de asistenta si repartizeaza in lucru
cererea, functionarului nominalizat;

-functionarul verifica existenta tuturor datelor de identificare ale solicintului, pe cerere;
dupa analizarea obiectului cererii, functionarul verifica daca se regaseste in baza de
date specifica activitatii un raspuns/raspunsuri cu acest obiect; daca da, formuleaza
raspunsul si-l prezinta sefului de serviciu. Daca nu, dar se regaseste in mod explicit in
legislatia fiscala, formuleaza raspunsul si-l prezinta sefului de serviciu;

-in cazul cererilor pentru care in bazele de date nu sunt raspunsuri si nici in
reglementarile legale nu se regaseste in mod explicit obiectul cererii, functionarul
redacteaza proiectul raspunsului pentru a fi avizat de catre directia regionala si-l
prezinta sefului de serviciu;

-contribuabilului i se pot solicita, in scris, documente/informatii suplimentare, pentru
clarificarea obiectului cererii de asistenta, perioada de completare a informatiilor de
catre contribuabil, fiind de maximum 15 zile, dupa care curge un nou termen de
solutionare;

-raspunsul redactat si semnat de catre seful de serviciu si de catre seful administratiei,
se scaneaza si se transmite pe adresa electronica a contribuabilului, iar originalul se
arhiveaza.

B.1.2. prin cerere scrisd, depusa la registratura generald a administratiei fiscale:
-cererile se preiau de la seful de administratie si se inregistreaza in SIDOC;

-se depun in dosarul ,,cereri de asistenta”;

-seful de serviciu analizeaza continutul cererii de asistenta si repartizeaza in lucru
cererea, functionarului nominalizat;

-functionarul verifica existenta tuturor datelor de identificare ale solicintului, pe cerere;
dupa analizarea obiectului cererii, functionarul verifica daca se regaseste in baza de
date specifica activitatii un raspuns/raspunsuri cu acest obiect; daca da, formuleaza
raspunsul si-l prezinta sefului de serviciu. Daca nu, dar se regaseste in mod explicit in
legislatia fiscala, formuleaza raspunsul si-l prezinta sefului de serviciu;

-in cazul cererilor pentru care in bazele de date nu sunt raspunsuri si nici in
reglementarile legale nu se regaseste in mod explicit obiectul cererii, functionarul
redacteaza proiectul raspunsului pentru a fi avizat de catre directia regionala si-l
prezinta sefului de serviciu;

-contribuabilului i se pot solicita, in scris, documente/informatii suplimentare, pentru
clarificarea obiectului cererii de asistenta, perioada de completare a informatiilor de
catre contribuabil, fiind de maximum 15 zile, dupa care curge un nou termen de
solutionare;

-raspunsul se redacteaza in 2 exemplare si se semneaza de catre seful de serviciu si de
catre seful administratiei, primul exemplar se pune la posta pentru contribuabil, iar al
doilea exemplar se arhiveaza.

B.2. Asistarea in scris, a contribuabililor care considerd ca rdspunsurile primite nu
clarifica integral, problematica ridicata initial:

-functionarul verifica daca cerinta privind revenirea la solicitare trebuie sa fie insotita
de copia cererii si a raspunsului primit, este indeplinita si revenirea este insotita de
motivatia formularii noii solicitari;

-daca revenirea nu insotita de copia cererii si a raspunsului primit, functionarul solicita
contribuabilului completarea cererii;

-daca revenirea este insotita de copia cererii si a raspunsului primit si de motivatia
revenirii, functionarul procedeaza in continuare ca la pct.l.
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B.3. Asistarea in scris, a contribuabililor care s-au adresat cu cererile lor la directia
regionald sau ANAF si cererile de asistentd in domeniul fiscal au fost redirectionate
catre AJFP Bihor:

-daca concomitent cu redirectionarea, structura superioara din ANAF a redactat un punct
de vedere sau a indicat un raspuns existent deja pe Fiscnet, functionarul va redacta
raspunsul catre contribuabil in baza indicatiei primite;

-daca concomitent cu redirectionarea, structura superioara din ANAF nu a redactat un
punct de vedere sau nu a indicat un raspuns existent deja pe Fiscnet, functionarul va
redacta raspunsul catre contribuabil, potrivit pct.l.

B.4. Asistarea contribuabililor care depun adrese in scris sau electronic, privind
indrumarea in domeniul contabilitatii:

-daca pentru solutionarea problematicii nu se regaseste un punct de vedere pe Fiscnet,
solicitarea contribuabilului este inaintata pentru punct de vedere la MF/Directia de
reglementari contabile, fara un punct de vedere local si contribuabilului i se formuleaza
raspunsul final dupa primirea raspunsului de la MF.

B.5. Asistarea contribuabililor care depun in mod eronat solicitarea de asistentd in
domeniul fiscal la AJFP Bihor:

-solicitarea contribuabilului se transmit organului fiscal competent, spre solutionare in
cadrul competentei de administrare a organelor fiscale, cu instiintarea contribuabilului
privind redirectionarea facuta.

B.ll.Asistarea/indrumarea contribuabililor in domeniul fiscal, la sediul unitatii
fiscale:

B.Il.1. pe baza de programare on-line:

-din aplicatia ,,Programare on-line”, functionarul care detine parola de acces, retine
informatia si o prezinta sefului de serviciu care nominalizeaza functionarul care va
asigura indrumarea contribuabilului in data si ora stabilite de contribuabil;

-intalnirea fata-in-fata cu contribuabilul are loc in spatiul desemnat in acest scop, la
parterul cladirii;

-in cazul in care problematica fiscala nu poate fi solutionata pe loc, pentru ca necesita
interventia unei alte structuri decat cea de asistenta, functionarul desemnat va solicita
prezenta unui functionar din structura respectiva si va instiinta seful de serviciu privind
masura luata;

-in cazul in care problematica prezentata de contribuabil este complexa si necesita
studierea reglementarilor, functionarul va recomanda contribuabilului utilizarea
formularului de contact si atasarea de documente/informatii pentru asigurarea
procedurii de asistare a contribuabililor in scris;

B.ll.2. fara programare:

-la ghiseul nr.10, la parterul sediului, contribuabilii pot solicita indrumare/asistenta in
domeniul fiscal, fata-in-fata;

-pentru solutionarea problematicii, functionarul va proceda ca si la pct.ll.1.

B.lll. Indrumarea organelor fiscale din subordinea ANAF, servicii fiscale orasenesti
si municipiul Oradea:

-se inregistreaza in Sidoc solicitarea primita;

-seful de serviciu repartizeaza cererea, functionarului;

-functionarul verifica daca cererea este clara si motivata si daca este insotita de punctul
de vedere al structurii emitente;

-functionarul solicita structurii emitente a cererii completarea informatiilor sau a
punctului de vedere propriu structurii;

-in cazul in care functionarul constata ca reglementare in domeniu este fara echivoc, sau

7/10



exista un punct de vedere la o speta similara in aplicatia ,,Puncte de vedere legislatie”,
formuleaza raspunsul si-l prezinta sefului de serviciu;

-opinia scrisa si asumata de seful de administratie, se transmite in format electronic
structurii care a solicitat indrumare, iar exemplarul semnat al raspunsului se arhiveaza la
serviciu. In cazul in care problematica ridicata este de interes pentru alte structuri din
cadrul administratiei fiscale, intrebarea si raspunsul formulat se transmit in format
electronic si structurilor interesate;

-in cazul in care functionarul constata ca reglementare in domeniu nu este fara echivoc,
sau nu exista un punct de vedere la o speta similara in aplicatia ,,Puncte de vedere
legislatie”, formuleaza o solicitare motivata si punct de vedere, catre directia regionala
si o prezinta sefului de serviciu;

-la primirea raspunsului, seful de serviciu desemneaza functionarul care transmite in
format electronic structurii care a solicitat indrumare, iar exemplarul semnat al
raspunsului se arhiveaza la serviciu. In cazul in care problematica ridicata este de interes
pentru alte structuri din cadrul administratiei fiscale, intrebarea si raspunsul primit, se
transmit in format electronic si structurilor interesate.

B. IV.Formularea raspunsurilor la petitii:

-seful de serviciu preia de la compartimentul de specialitate din cadrul administratiei
judetene, petitia ce a fost repartizata Serviciului de asistenta si oferire servicii
contribuabili, in vederea solutionarii si o repartizeaza functionarului;

-atributiile functionarului sunt cele de la pct.l.;

-raspunsul se redacteaza in doua exemplare si se prezinta pentru semnare sefului de
administratie;

-exemplarul original, semnat, se depune la compartimentul de specialitate, pe baza de
semnatura de preluare, pentru a fi transmis de catre compartiment, petentului.
Exemplarul al doilea se arhiveaza la serviciul asistenta.

C.Atributii specifice individuale:

In domeniul utilizarii Platformei ,,Formular de asistenta”:

-potrivit parolei atribuite, acceseaza platforma ,Formular de asistenta” cel putin de
doua ori pe zi (dimineata la inceperea programului si in cursul programului de lucru),
pentru judetul Bihor;

-citeste si analizeaza atasamentele la formularele de asistenta nou intrate pe platforma;
-redirectioneaza solicitarile/documentele impreuna cu atasamentele lor cptre structurile
din cadrul administratiei judetene catre care prin aplicatie sunt create legaturi de
redirectionare, pentru solutionare in cadrul competentei de catre aceste structuri,
potrivit cererii contribuabilului;

-redirectioneaza solicitarile contribuabililor primite inapoi de la structurile initiale, catre
alte structuri, potrivit indicatiilor primite de la acestea.

-listeaza formularele de asistenta ce necesita raspuns din partea Serviciului Asistenta
pentru Contribuabili si le depune in dosarul ,,Cereri de asistenta” pentru a fi studiate si
repartizate de seful de serviciu.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor domeniul stiintelor economice, stiinte juridice

Perfectionari/specializari

8/10



Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

minim 1 an in specialitatea studiilor necesare

exercitarii functiei publice

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea
unei functii publice prevazute in
acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale Denumirea competentei generale | Nivelul de
compexitate
1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
b) Competente specifice Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine
Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale
Competente digitale-Utilizarea Nivel
programelor informatice de tip operational
operare-office (Utilizarea
computerului/ instrumente
online/ Editare de text/ Calcul
tabelar)
Alte competente specifice
Sfera relationala a titularului postului
Sfera Relatii ierarhice -subordonat fata de seful de serviciu
relationala -superior pentru: nu este cazul
interna Relatii functionale -cu structurile din cadrul Directiei generale regionale
ale finantelor publice Cluj-Napoca si unitatile
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subordonate ale acestora

Relatii de control

Relatii de Conform atributiilor postului si pe baza de delegare
reprezentare din partea conducerii superioare
Sfera Autoritati si institutii | In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului

relationala| publice

primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

externa | Organizatii

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului

internationale primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
Persoane juridice In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
private primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit:

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

sef serviciu-Serviciul asistenta si oferire servicii
contribuabili

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Numele si prenumele VACANT
Semnatura
Data
Contrasemneaza:

Numele si prenumele

Functia

sef administratie

Semnatura

Data
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