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FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

|

Denumirea postului CONSILIER

Nivelul postului Functie publica de executie

Clasa I

Gradul profesional superior
Descrierea postului

Scopul principal al postului asigura acordarea asistentei contribuabililor persoane
fizice si persoane juridice potrivit procedurilor
specifice

Atributiile postului

Atributii generale:
1. 1isi 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 domeniu;
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;
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 legislatie, repartizate de conducerea administratiei si a
directiei generale ;
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 ii 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 administratiei si /sau de conducerea directiei
generale;

21. raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea
administratiei 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 si
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 din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a
acestora;

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

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

31. asigura 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.

Atributii in domeniul securitatii 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. n 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 cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. In cazul accesarii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii
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 pe linia securitatii si sandtatii in munca:

1.5a se prezinte la serviciu numai in stare normala si suficient de odihnita, fara a fi sub
influenta bauturilor alcoolice, a consumului de produse sau substante stupefiante sau al
medicamentelor cu efecte asimilate acestora, a unor situatii puternic stresante sau a
unor manifestari maladive;

2.5a mentina locul de munca din punct de vedere al cerintelor de securitate, inclusiv de
igiena, intr-o stare corespunzatoare;

3.5a isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria sa persoana cat si alte persoane




care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

4.5a comunice imediat angajatorului si/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice alte deficiente a sistemului de protectie;

5.5a aduca la cunostinta sefului de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

6.5a studieze, sa-si insuseasca si sa aplice prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

7.5a respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si consecintele producerii
incendiilor;

8.5a respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor
astfel incat sa nu puna in pericol prin decizii si fapte viata personalului, bunurile si
mediul;

9.Sa fumeze in locurilor stabilite in acest sens;

10.Sa studieze, sa-si insuseasca si sa aplice instructiunile primite pe linia P.S.I.

Atributii in domeniul PSI:

1.5a respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

2.5a utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;

3.5a nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

4.Sa comunice, 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;

5.5a coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, atat cat ii permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

6.Sa acorde 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 DGRFP Cluj Napoca -
pct. IV Atributiile salariatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor.

Atributii specifice:

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

2. asigura solutionarea, respectiv trimiterea spre solutionare, dupa caz, catre
organele 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;

3. aplica planurile de actiune pentru implementarea obiectivelor strategice ale
Agentiei;

4. participa la derularea programelor de instruire a 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;

5. 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

elaboreaza materiale informative pentru indrumarea contribuabililor;

colaboreaza cu structurile de responsabile 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

verifica si solutioneaza solicitarile primite de la contribuabili privind

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

elaboreaza raportari privind activitatea de de asistenta si oferire servicii
asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si

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

6.
contribuabili;
7.
8.
veni in sprijinul acestora;
9.
inregistrarea in serviciul ”Spatiul Privat Virtual”;
10.
11.
12.
coordonatoare;
13.
contribuabili pe care le prezinta conducerii;
14.
informatiilor gestionate, in conditiile legii;
15.
16.
vederea eficientizarii acestora;
17.

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

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta;

Domeniul studiilor

- domeniul stiintelor economice/ juridice/
administrative

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

- 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
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 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
8. Managementul performantei -
9. Dezvoltarea echipei -
10. Generarea angajamentului -
11. Promovarea inovatiei si -
initierea schimbarii
b) Competente specifice Competente lingvistice de -
comunicare in limbi straine
Competente lingvistice in limba | -
minoritatii nationale
Competente digitale - Utilizarea | Nivel utilizator
programelor informatice de tip incepator
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 ierarhic superior
relationala| Relatii functionale - cu celelalte structuri din cadrul Administratiei/ Directiei
interna generale;
- structuri ale caror decizii au influenta asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii
Relatii de control -
Relatii de - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
reprezentare primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;
Sfera Autoritati si institutii | - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
relagionalé 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 - 1n scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
private primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Libertatea decizionala

- este limitata de atributiile postului si reglementarile
legale in vigoare




Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Nr.

Denumirea postului

consilier

Nivelul postului

functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Aducerea la indeplinire a atributiilor din Regulamentul de
organizare si functionare si din actele normative in vigoare
aplicabile domeniului de activitate cu privire la
contribuabilii persoane juridice arondati Administratiei
Judetene a Finantelor Publice Bistrita-Nasaud in domeniul
de activitate-colectare-executare silita persoane juridice
arondate , precum si in domeniul insolvabilitatii si
atragerii in raspundere si in domeniul valorificarii
bunurilor confiscate conform indicatiilor primite de la
superiorul ierarhic si in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si asigurarea indeplinirii in cele mai bune
conditii si la timp a activitatilor in scopul atingerii
obiectivelor structurii din care face parte.

Atributiile postului

Atributii generale-nivel executie (conform PS nr. 32/2020 privind Intocmirea, actualizarea si
aprobarea fiselor de post la nivelul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala):
1. Isi insuseste in permanenta atat legislatia specificd activitatii de administrare fiscala,
cat si cea nationala cu incidenta asupra administrarii fiscal.
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 administrarii fiscal.
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 cu normele

interne in vigoare.

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii

fiscale.

8. Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea administratiei, 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 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 a serviciului.

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
administratiei.

17. Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in
baza sarcinilor rezultate din legislatia de administrare fiscala, repartizate de
conducerea administratiei, directiei si a ANAF.

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

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

20. Raspunde pentru modul de indeplinirea a atributiilor prevazute in fisa postului
precum si a altor sarcini trasate de conducerea administratiei si/sau a directiei
generale.

21. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea
administratiei in caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite prin codul administrativ, normele
de conduita si deontologie si Regulamentul de ordine interioara (R.0O.I.).

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
biroului/administratiei.

28. Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care
apartin structurii din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a
acestora.

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

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

31. Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei repartizate.

32. Tndeplinegte 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.




Atributii in domeniul securitatii 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. T§1’ 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 cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii
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 pe linia securitatii si sanatatii in munca:
1. Sa se prezinte la serviciu numai in stare normala si suficient de odihnita, fara a fi sub




influenta bauturilor alcoolice, a consumului de produse sau substante stupefiante sau al
medicamentelor cu efecte asimilate acestora, a unor situatii puternic stresante sau a unor
manifestari maladive.

2. Sa mentina locul de munca din punct de vedere al cerintelor de securitate, inclusiv de
igiena, intr-o stare corespunzatoare.

3. Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria sa persoana cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

4. Sa comunice imediat angajatorului si/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice alte deficiente a sistemului de protectie.

5. Sa aduca la cunostinta sefului de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

6. Sa studieze, sa-si insuseasca si sa aplice prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

7. Sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si consecintele producerii
incendiilor.

8. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor astfel
incat sa nu puna in pericol prin decizii si fapte viata personalului, bunurile si mediul,;

9. Sa fumeze in locurilor stabilite in acest sens.

10. Sa studieze, sa-si insuseasca si sa aplice instructiunile primite pe linia P.S.I.

Atributii in domeniul PSI:

1. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta.

2. Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru.

3. Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor.

4. Sa comunice, 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. Sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, atat cat i permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor.

6. Sa acorde 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 DGRFP Cluj Napoca -
pct. IV Atributiile salariatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor.

Atributii specifice:

1. Asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii.

2. Asigura indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in
legatura cu domeniul de activitate.

A. In domeniul colectarii si executarii silite persoane juridice :

1. aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura
fiscala, cat si actele normative subsecvente acestuia;

2. organizeaza, verifica si desfasoara activitatea de executare silita asupra veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorilor, in vederea realizarii creantelor fiscale; urmareste




realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

3. primeste si pune in executare titluri executorii emise de alte organe competente, care
privesc creante bugetare si confirma primirea acestora, in termenul prevazut de lege;

4. restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin
elementele prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu executoriu;

5. duce la indeplinire masurile asiguratorii dispuse de instantele judecatoresti, precum si
alte organe competente;

6. pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa
fel incat realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de
interesul imediat al statului, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

7. calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

8. identifica conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor, deschise la unitatile specializate,
precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de executare silita
prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor
debitorilor;

9.intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru
toate solicitarile emise de birourile executori judecatoresti si autoritatile publice in
vederea realizarii scopului prevazut de lege;

10. intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cand constata
existenta unor elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectarii
creantelor ce au fost sau urmeaza sa fie stabilite;

11. asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor pe
veniturile si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de
catre terte persoane, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti,
precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru
executarea acestora;

12. asigura, in scris, instiintarea bancilor/ tertilor pentru sistarea totala sau partiala a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia stingerii creantelor fiscale, conform
prevederilor legale, pentru popririle care nu sunt supuse reglementarii OpANAF nr.
878/2022;

13. asigura prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la
suspendarea, continuarea si ridicarea masurilor de executare silita prin poprire bancara si
aplica in mod corespunzator prevederile OpANAF nr. 878/2022;

14. intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru creantele
constatate de organele competente ale Agentiei;

15. asigura comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a
creantelor fiscale fata de contribuabilii administrati, in termenul prevazut de lege;

16. efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate,
precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

17. numeste custodele si administratorul sechestru, propune sefului administratiei, spre
avizare, indemnizatia acestora si urmareste activitatea acestora;

18. contacteaza persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mobile si imobile
indisponibilizate si organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor
legale in vigoare;

19. procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitatile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienta;

20. analizeaza propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale
in cazul valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor;

21. asigura efectuarea publicitatii vanzarii, in termenul prevazut de lege, in cazul
valorificarii bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directa;

22. asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

23. asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilor
acestora;

24. solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de
adjudecare a bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;




25. distribuie sumele realizate prin executare silita potrivit ordinii de preferinta
prevazuta de lege, in cazul in care, la executare silita participa mai multi creditori;

26. in cazul constatarii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul
compartimentului de insolvabilitate;

27. verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidenta separata in cadrul
termenului de prescriptie;

28. primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de
suspendare a executarii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din
conturile bancare, precum si a celor privind suspendarea valorificarii sechestrelor
instituite pe bunuri imobile;

29. primeste de la Serviciul (compartimentul) juridic informatii referitoare la
suspendarea executarii silite dispusa de instanta si urmareste continuarea, daca este
cazul, a executarii silite la expirarea perioadei de suspendare;

30. gestioneaza subsistemul de executare silita din cadrul Sistemului Informatic de
Administrare a Creantelor Fiscale;

31. examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita,
intocmeste si transmite Compartimentului procedura insolventa si lichidari documentatia
necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

32. colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul Registrului Comertului,
Ministerul Justitiei si alte organe ale Administratiei publice, precum si cu organele
bancare, in vederea realizarii creantelor fiscale prin executare silita a bunurilor si
conturilor bancare;

33. colaboreaza cu organele de inspectie fiscala pentru culegerea de informatii
suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in
proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de executare silita a
bunurilor;

34. urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de
catre contribuabilii administrati de catre aceasta;

35. transmite catre conducerea Directiei regionale datele centralizate la nivel de
administratie, referitoare la contribuabilii administrati privind modul de colectare a
creantelor bugetare si raspunde de corectitudinea informatiilor comunicate;

36. colaboreaza cu Serviciul (compartimentul) evidentd pldatitori persoane juridice in
vederea confirmarii datelor privind publicarea Listei debitorilor persoane juridice care
inregistreaza obligatii fiscale restante, cuantumul acestor obligatii si a Listei
contribuabililor persoane juridice care nu inregistreaza obligatii restante pe portalul
Agentiei, in conditiile legii;

37. intocmeste referatul pentru corectarea erorilor materiale si a omisiunilor cu privire
la informatiile cuprinse in listele publicate pe site-ul ANAF si prelucreaza in sistemul
informatic modificarile informatiilor pentru fiecare debitor/contribuabil;

38. intocmeste formularul de aviz de ipoteca initial in vederea inscrierii garantiilor reale
mobiliare la Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru creantele fiscale ale
contribuabililor administrati;

39. procedeaza la inscrierea garantiilor reale mobiliare la Registrul National de
Publicitate Mobiliara pentru creantele fiscale administrate de catre organul fiscal central,
precum si pentru creantele fiscale administrate de organele fiscale locale, prin
persoanele desemnate;

40. genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza
a fi tiparite si transmise centralizat prin intermediul unitatii de imprimerie rapida si
transmite Serviciului (compartimentului) tehnologia informatiei, potrivit prevederilor
legale, Lotul de documente emise;

41. analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la plata, iar in colaborare cu
Serviciul (compartimentul) evidenta platitori persoane juridice acorda, la cererea
contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in conditiile legii;

42. procedeaza, in colaborare cu Serviciul (compartimentul) evidenta platitori persoane
juridice, la modificarea, mentinerea inlesnirilor la plata, dupa caz, precum si la refacerea




graficelor de esalonare la plata si comunica contribuabililor actele administrative emise
in acest sens;

43. audiaza contribuabilul, impreuna cu Serviciul (compartimentul) evidenta platitori
persoane juridice, inainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la
plata, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a
valabilitatii inlesnirilor la plata;

44. analizeaza garantiile constituite pe perioada derularii inlesnirilor la plata acordate
potrivit legii, precum si reintregirea/ redimensionarea/ inlocuirea garantiilor constituite;
45. elibereaza garantiile constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la plata in conditiile
legii;

46. 1incepe sau reia, dupa caz, masurile de executare silita si executa garantiile in cazul
pierderii valabilitatii inlesnirilor la plata;

47. desfasoara actiuni de asistenta la recuperare, reprezentand atat recuperarea in
Romania a unor creante stabilite intr-un alt stat membru al UE, precum si pentru
recuperarea intr-un alt stat membru al UE a creantelor stabilite in Romania;

48. procedeaza la recuperarea creantelor care fac obiectivul titlului executoriu transmis
de autoritatea solicitata la cererea autoritatii solicitate, din statul membru al UE;

49. informeaza Compartimentul monitorizare a colectarii veniturilor bugetare din cadrul
Administratiei judetene, cu privire la stadiul cererilor de asistenta la recuperare;

50. 1intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/ luare de masuri asiguratorii,
in vederea solicitarii de asistenta reciproca la recuperare altor state membre ale U.E.;

51. recupereaza creante internationale in conformitate cu prevederile legale;

52. asigura procedura de transfer a sumelor recuperate in Romania reprezentand creante
stabilite in alte state membre UE;

53. asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

54. colaboreaza cu Serviciul (compartimentul) monitorizare a colectarii veniturilor
bugetare pentru transmiterea de informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la
monitorizarea arieratelor contribuabililor administrati;

55. colaboreaza cu Serviciul (compartimentul) monitorizare a colectarii veniturilor
bugetare pentru transmiterea de informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la
monitorizarea colectarii creantelor bugetare ale contribuabililor administrati;

56. 1indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea Agentiei
si/sau Administratiei judetene, Directiei regionale, in legatura cu domeniul de activitate.

B. In domeniul insolvabilitatii si atragerii in raspundere:

1. examineaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaza toate
informatiile si documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a
acestora;
2.analizeaza posibilitatea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane
juridice;
3. intocmeste procesul-verbal de declarare a starii de insolvabilitate, din care unul se
transmite Serviciului (compartimentului) evidenta platitori si unul contribuabilului, dupa
analiza datelor si informatiilor, in functie de situatia in care se incadreaza contribuabilii;
4. creantele fiscale ale debitorilor persoane juridice declarati insolvabili care nu au
venituri si bunuri urmaribile, se vor scadea din evidenta curenta prin intocmirea unui
proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil si sunt trecute in
evidenta separata;
5.dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separata, verifica cel putin o data pe an
daca debitorul persoana juridica a dobandit bunuri si/sau venituri urmaribile si intocmesc
o nota de constatare;
6.1n situatia in care se constata ca debitorul persoana juridica a dobandit bunuri si/sau
venituri urmaribile, intocmeste un proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului
declarat insolvabil din evidenta separata in evidenta curenta;




7. opereaza darea la scadere a creantelor debitorilor persoane juridice radiate cu
intocmirea Procesului-verbal de scadere din evidenta si a borderoului de adaugare-scadere
a obligatiilor fiscale;

8. dupa declararea starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice si daca sunt
indeplinite conditiile legale in materia atragerii raspunderii solidare, intreprinde
demersurile legale prevazute in Codul de procedura fiscala;

9.intocmeste si inainteaza conducerii pentru aprobare documentatia privind atragerea
raspunderii solidare;

10.aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

11.realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

12.gestioneaza submodulele de insolvabilitate din cadrul Sistemului de administrare a
creantelor fiscale;

13.furnizeaza Serviciului (compartimentului) colectare si executare silita persoane
juridice informatii despre contribuabilii carora li se aplica prevederile legale privind
insolvabilitatea si atragerea raspunderii solidare;

14.examineaza starea fiscala a contribuabililor si intocmeste si transmite
compartimentului procedura insolventa si lichidari informatiile si documentatia necesara
formularii cererii de deschidere a procedurii de insolventa;

15.intocmeste situatiile privind contribuabilii pentru care s-a incheiat procedura de
insolvabilitate, precum si stadiul de atragere a raspunderii solidare in conformitate cu
prevederile Codului de procedura fiscala si le inainteaza compartimentului monitorizare a
colectarii veniturilor bugetare in vederea centralizarii si inaintarii directiei regionale;
16.asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

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

C. In domeniul valorificarii bunurilor confiscate :

1.organizeaza si desfasoara activitatea de valorificare, potrivit ariei de competenta
stabilite, a bunurilor de orice fel intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului
in materie civila;

2.organizeaza evidenta tehnico-operativa a bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie civila si opereaza in aplicatiile informatice
dedicate, datele referitoare la acestea, precum si masurile intreprinse in vederea
valorificarii acestora;

3.organizeaza evidenta dosarelor de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului;

4.efectueaza analiza inscrisurilor prin care s-a dispus intrarea bunurilor, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie civila, potrivit ariei de competenta stabilita, iar
in cazuri bine justificate poate transmite, spre analiza, Serviciului de monitorizare cazuri
speciale si indrumare valorificare bunuri confiscate din cadrul Directiei generale executari
silite cazuri speciale, hotararile judecatoresti definitive pronuntate in materie civila;
5.asigura participarea personalului in comisiile de preluare si distrugere a bunurilor
intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie civila, constituite prin
decizia detinatorului, in comisiile de evaluare, de licitatie si de distrugere organizate la
nivelul serviciului;

6.asigura preluarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in
materie civila, de la detinatorii acestora inclusiv in cazul in care nu exista detinatori, in
baza unor actiuni de constatare la fata locului;

7.poate solicita concursul organelor fortei publice, in conditiile legii, pentru desfasurarea
activitatii de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a
statului;

8.gestioneaza, potrivit competentelor si legislatiei in domeniu, bunurile intrate, potrivit
legii, in proprietatea privata a statului in materie civila;




9.intreprinde demersurile necesare pentru intocmirea/obtinerea documentatiei prevazute
de legislatia in vigoare in domeniul cadastrului si publicitatii imobiliare pentru bunurile
imobile intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie civila, si
asigura suportul in cadrul procedurii juridice privind declararea succesiunii vacante, cu
exceptia reprezentari statului la birourile notariale unde urmeaza a fi dezbatuta
succesiunea si o inainteaza la oficiile teritoriale ale Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara (documentatia cadastrala, titlul de proprietate etc.) pentru
bunurile imobile intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie civila;
10.asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii comisiei de evaluare a bunurilor
intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie civila si rezolva
problemele organizatorice aferente;

11.intocmeste referatul pentru alegerea/schimbarea metodei de valorificare a bunurilor
intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie civila;

12.transmite, spre avizare, directorului executiv, in subordinea caruia isi desfasoara
activitatea, procesul-verbal de evaluare al bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea
privata a statului in materie civila, intocmit de catre comisia de evaluare;
13.inregistreaza si tine evidenta garantiilor depuse de catre participantii la licitatia
organizata pentru adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a
statului in materie civila;

14.colaboreaza cu structurile similare de la nivelul entitatilor publice ierarhic superioare
si subordonate precum si cu orice alte entitati in vederea realizarii obiectivelor propuse si
pentru indeplinirea atributiilor specifice stabilite prin prezentul Regulament si prin
reglementarile legale in vigoare aplicabile domeniului de activitate;

15. utilizeaza, in functie de necesitati, potrivit rolurilor primite, aplicatiile informatice
atat din portofoliul Agentiei, cat si din portofoliul altor institutii, la care a primit acces;
16.verifica indeplinirea obligatiilor contractuale de catre consignatari pentru bunurile
intrate potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie civila, predate spre
vanzare;

17.intocmeste si transmite, structurii de specialitate, documentatia pentru:

a) restituirea, in conditiile legii, a garantiilor depuse de catre participantii la licitatiile
organizate pentru adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a
statului in materie civila care au fost declarati necastigatori sau ale caror dosare de
participare au fost respinse de catre comisia de licitatie pentru neindeplinirea conditiilor
de participare prevazute de legislatia in vigoare;

b) virarea, in contul de disponibil, a garantiilor depuse de catre participantii la licitatiile
organizate pentru adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a
statului in materie civila, care au fost declarati castigatori;

18. verifica incasarea sumelor provenite din valorificarea bunurilor intrate, potrivit legii,
in proprietatea privata a statului in materie civila;

19.emite avizele de insotire a marfii si/sau factura, potrivit legii, pentru valorificarea
prin orice metoda a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in
materie civila, cu exceptia bunurilor valorificate prin magazine proprii pentru care se vor
emite bonuri fiscale potrivit legislatiei in materie;

20. intocmeste si transmite, spre avizare, sefilor ierarhici superiori documentatia privind
propunerile de atribuire cu titlu gratuit a unor categorii de bunuri intrate, potrivit legii,
in proprietatea privata a statului in materie civila, catre beneficiarii eligibili si in limita
pragului valoric stabilit prin legislatia in vigoare;

21. intocmeste documentele de predare si procedeaza la predarea bunurilor intrate,
potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie civila, catre persoanele
fizice/juridice:

a) care au adjudecat/cumparat bunurile;

b) carora le-au fost atribuite cu titlu gratuit bunurile;

c) carora li se restituie bunurile in baza unei hotarari judecatoresti definitive;

d) organizate sub forma unitatilor de colectare a deseurilor.

22. transmite catre structurile de specialitate, documentele cu caracter financiar-
contabil ocazionate de activitatea de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in




proprietatea privata a statului in materie civila;

23. intocmeste informari, sinteze, rapoarte, analize si documentari la solicitarea directiei
sau din proprie initiativa, dupa caz;

24.elaboreaza punctele de vedere necesare solutionarii petitiilor/solicitarilor de
informatii de interes public/intrebarilor/interpelarilor adresantilor, dupa caz, care intra
in sfera de activitate din domeniul specific, la solicitarea directiei generale;

25.asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea datelor, documentelor si
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

26.indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura
cu domeniul de activitate.

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor - domeniul stiintelor economice

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate - 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei

prevazuta de lege pentru publice

ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind -
competente lingvistice de
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 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 Nivelul de compexitate
generale
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 utilizator




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

incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii ierarhice - subordonat fata de seful ierarhic superior
relationala | Relatii functionale - cu celelalte structuri din cadrul Administratiei/ Directiei
interna generale;
- structuri ale caror decizii au influenta asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii.
Relatii de control -
Relatii de - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
reprezentare primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;
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

- este limitata de atributiile postului si reglementarile
legale in vigoare;

Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




MINISTERUL FINANTELOR

AGENTIA NATlONALji DE ADMINISTRARE FISCALA
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE

CLUJ-NAPOCA

Administratia Judeteana a Finantelor Publice Bistrita-

Nasaud

Serviciul Registru Contribuabili Declaratii Fiscale si Bilanturi

Persoane juridice

Aprob,

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Nr.

Denumirea postului

expert

Nivelul postului

functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Aducerea la indeplinire a atributiilor din
Regulamentul de organizare si functionare si din
actele normative in vigoare aplicabile domeniului de
activitate cu privire la contribuabilii persoane
juridice arondati Administratiei  Judetene a
Finantelor Publice Bistrita-Nasaud in domeniul
gestionarii registrului contribuabililor, gestionarii
declaratiilor fiscale, corectiei erorilor materiale din
deconturile de TVA, solutionarii deconturilor cu sume
negative de TVA cu optiune de rambursare, in
domeniul gestionarii dosarelor fiscale si arhivei
precum si in domeniul cazierului fiscal conform
indicatiilor primite de la superiorul ierarhic si in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si
asigurarea indeplinirii in cele mai bune conditii si la
timp a activitatilor in scopul atingerii obiectivelor

structurii din care face parte.

Atributiile postului

Atributii generale-nivel executie (conform PS nr. 32/2020 privind Intocmirea,
actualizarea si aprobarea fiselor de post la nivelul Agentiei Nationale de Administrare

Fiscala):

1. Isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii de administrare fiscala,
cat si cea nationala cu incidenta asupra administrarii fiscal.

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 administrarii fiscal.

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 cu normele

interne in vigoare.

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii

fiscale.




8. Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea administratiei,
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 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 a serviciului.

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
administratiei.

17. Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte,
in baza sarcinilor rezultate din legislatia de administrare fiscala, repartizate de
conducerea administratiei, directiei si a ANAF.

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

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

20. Raspunde pentru modul de indeplinirea a atributiilor prevazute in fisa postului
precum si a altor sarcini trasate de conducerea administratiei si/sau a directiei
generale.

21. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea
administratiei in caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite prin codul administrativ, normele
de conduita si deontologie si Regulamentul de ordine interioara (R.O.I.).

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
biroului/administratiei.

28. Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care
apartin structurii din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a
acestora.

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

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

31. Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei repartizate.

32. Tndepline§te 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.

Atributii in domeniul securitatii 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 cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.




13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii
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 pe linia securitatii si sandtatii in munca:

1. Sa se prezinte la serviciu numai in stare normala si suficient de odihnita, fara a fi sub
influenta bauturilor alcoolice, a consumului de produse sau substante stupefiante sau al
medicamentelor cu efecte asimilate acestora, a unor situatii puternic stresante sau a
unor manifestari maladive.

2. Sa mentina locul de munca din punct de vedere al cerintelor de securitate, inclusiv de
igiena, intr-o stare corespunzatoare.

3. Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria sa persoana cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

4. Sa comunice imediat angajatorului si/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice alte deficiente a sistemului de protectie.

5. Sa aduca la cunostinta sefului de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

6. Sa studieze, sa-si insuseasca si sa aplice prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

7. Sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si consecintele producerii
incendiilor.

8. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor
astfel incat sa nu puna in pericol prin decizii si fapte viata personalului, bunurile si
mediul;

9. Sa fumeze in locurilor stabilite in acest sens.

10. Sa studieze, sa-si insuseasca si sa aplice instructiunile primite pe linia P.S.I.

Atributii in domeniul PSI:

1. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta.

2. Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru.

3. Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor.

4. Sa comunice, 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. Sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, atat cat ii permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor.

6. Sa acorde 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 DGRFP Cluj Napoca -
pct. IV Atributiile salariatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor.

Atributii specifice:

1. Asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii.

2. Asigura indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere,
in legatura cu domeniul de activitate.




A. In domeniul gestiondrii registrului contribuabililor:

1. Organizeaza activitatea de inregistrare fiscala a persoanelor juridice si gestionarea
registrului contribuabililor persoane juridice, prin: primirea declaratiilor de inregistrare
fiscala/ de mentiuni si a actelor doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii,
verificarea declaratiilor sub aspectul completarii conform reglementarilor legale, al
coerentei si corectitudinii datelor declarate, al existentei dovezilor legale, prelucrarea
informatiilor din declarati, actualizarea permanenta a informatiilor aflate in baza de
date a Registrului Contribuabililor;

2. Aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscala si/sau de emitere a
certificatului de inregistrare fiscala a persoanelor juridice;

3. Primeste si verifica documentele de infiintare ale persoanelor juridice in vederea
atribuirii codului de identificare fiscala;

4. Primeste si verifica documentele privind modificarile intervenite in datele declarate
initial ale persoanelor juridice, cum ar fi: schimbari de domiciliu fiscal, de denumire,
etc. si elibereaza certificatul de inregistrare fiscala cu noile date;

5. Gestioneaza evidenta persoanelor juridice;

6. Aplica procedurile de inregistrare/ modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al
contribuabililor persoane juridice;

7. Actualizeaza periodic bazele de date privind evidenta persoanelor juridice, pe baza
datelor primite si a procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabililor.

8. Intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor juridice;

9. Administreaza Registrul contribuabililor persoane juridice impreuna cu Serviciul
tehnologia informatiei;

10. Elaboreaza propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratiilor de
inregistrare fiscala, a modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora,
precum si a activitatilor de primire a acestora;

11. Informeaza periodic organul ierarhic superior in legatura cu activitatea desfasurata;
12. Colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public,

pentru furnizarea informatiilor referitoare la contribuabili, potrivit legii;

13. Colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform
Protocolului privind procedura de inregistrare fiscala, atribuirea codului unic de
inregistrare si schimbul de informatii nr. 55997/320746/2006, incheiat intre Ministerul
Justitiei si Ministerul Finantelor Publice - Agentia;

14. Constata nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscala si aplica
sanctiunile contraventionale prevazute de reglementarile legale in vigoare;

15. Colaboreaza cu structurile cu atributii de control/ inspectie fiscala pentru

depistarea si inregistrarea fiscala din oficiu a contribuabililor care nu si-au indeplinit
aceasta obligatie prevazuta de lege;

16. Aplica fluxurile privind declararea contribuabililor inactivi, cat si cele pentru
indreptarea erorilor materiale si pentru reactivarea contribuabililor declarati inactivi,
potrivit competentelor si procedurilor stabilite prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala;

17. Aplica procedura de inregistrare a contractelor de fiducie;

18. Aplica procedura de inregistrare a contractelor de locatiune;

19. Aplica procedura de inregistrare a contractelor/ documentelor incheiate intre
persoane juridice romane, persoane fizice rezidente, precum si sediile permanente din
Romania apartinand persoanelor juridice straine si persoane juridice straine sau
persoane fizice nerezidente;

20. Aplica procedurile de scutire directa/scutire indirecta de taxa pe valoare adaugata,
in favoarea persoanelor scutite stabilite in Romania, potrivit titlului VII ”"Taxa pe
valoarea adaugata” din Codul fiscal;

21. intocmeste referatul din care rezultd c3, desi cererea de restituire a TVA si/sau
documentatia aferenta au fost depuse cu intarziere fata de termenele legale prevazute
de dispozitiile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 4146/2015 pentru aprobarea




Normelor privind aplicarea scutirii de taxa pe valoare adaugata prevazute la art. 294
alin. (1) lit. j), k), 1), I, 13, m) si n) din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal si la art.
X si XI din Acordul dintre Romania si Statele Unite ale Americii privind statutul fortelor
Statelor Unite ale Americii in Romania, semnat la Washington la 30 octombrie 2001,
ratificat prin Legea nr. 260/2002, totusi, sunt indeplinite conditiile prevazute de lege
pentru acordarea restiturii TVA;

22. intocmeste referatul privind stabilirea taxei pe valoarea adidugatd datorate in
Romania de catre misiunile diplomatice si oficiile consulare, personalul acestora si
cetatenii straini cu statut diplomatic si consular pentru mijloacele de transport care au
fost importate sau achizitionate in regim de scutire de la plata taxei pe valoarea
adaugata si care se instraineaza intr-o perioada mai scurta de 2 ani de la data
importului/achizitiei, potrivit procedurii aprobate prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala;

23. Gestioneaza declaratiile depuse de persoanele impozabile, pe propria raspundere,
privind indeplinirea conditiei prevazute la art. 331 alin. (2) lit. e) pct. 2 si/ sau art. 331
alin. (2) lit. 1) pct. 2 din Codul fiscal, precum si inscrierea in lista persoanelor
impozabile care au depus declaratiile pe propria raspundere pentru indeplinirea conditiei
prevazute la art. 331 alin. (2) lit. e) pct. 2 din Codul fiscal sau in lista persoanelor
impozabile care au depus declaratiile pe propria raspundere pentru indeplinirea conditiei
prevazute la art. 331 alin. (2) lit. 1) pct. 2 din Codul fiscal,;

B. In domeniul gestiondrii declaratiilor fiscale:

1. Primeste, inregistreaza si proceseaza declaratiile fiscale;

2. Transfera datele privind obligatiile de plata/ de restituit din declaratiile de impunere
sau deciziile de impunere emise, potrivit competentelor, catre compartimentele cu
atributii de evidenta pe platitori;

3. Identifica contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

4. Aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impozitelor, taxelor si contributiilor;

5. Aplica procedura privind organizarea Registrului entitatilor/unitatilor de cult pentru
care se acorda deduceri fiscale;

6. Aplica procedura privind redirectionarea unor sume din impozitul datorat;

7. Aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului depunerii
declaratiilor fiscale;

8. la masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor;

9. Primeste si proceseaza situatiile financiare anuale si raportarile contabile;

10. Constata si sanctioneaza contraventiile privind nedepunerea in termenul legal a
situatiilor financiare anuale si, dupa caz, a situatiilor financiare anuale consolidate/
situatiilor financiare interimare, a raportarilor contabile sau, dupa caz, a declaratiei din
care rezulta ca persoanele prevazute la art. 1 alin. (1) - (3) din Legea contabilitatii nr.
82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, nu au desfasurat
activitate;

11. Primeste cererile privind grupul fiscal in domeniul impozitului pe profit, depuse de
catre reprezentantul legal al persoanei juridice responsabile a grupului fiscal, in scopul
implementarii, modificarii, desfiintarii precum si continuarii aplicarii sistemului de
consolidare fiscala in domeniul impozitului pe profit;

12. Verifica, potrivit prevederilor legale, indeplinirea conditiilor impuse de lege pentru
constituirea grupului fiscal in domeniul impozitului pe profit, pentru modificari
ulterioare implementarii grupului fiscal in domeniul impozitului pe profit reprezentand
intrarea ca membru al grupului fiscal, iesirea unui membru din grupul fiscal si
desfiintarea grupului fiscal precum si pentru continuarea aplicarii sistemului de
consolidare fiscala in domeniul impozitului pe profit;

13. Indeplineste formalitatile pentru aprobarea/respingerea implementarii grupului
fiscal in domeniul impozitului pe profit, precum si pentru gestionarea modificarilor
ulterioare aparute in cadrul grupului fiscal,;

14. Organizeaza si gestioneaza evidenta grupurilor fiscale in domeniul impozitului pe
profit;




C. In domeniul inregistrdrii in scopuri de TVA:

1. Primeste declaratiile de mentiuni si anexele la declaratii, impreuna cu documentele
atasate, prin care se solicita inregistrarea in scopuri de TVA,;

2. Primeste cererile de desemnare a reprezentantilor fiscali, depuse de prsoanele
impozabile nestabilite in Romania, precum si declaratiile de inregistrare prin care se
solicita 1inregistrarea in scopuri de TVA a reprezentantilor desemnati, in scopul
rambursarii de TVA, de catre persoanele impozabile nestabilite in Uniunea Europeana,
insotite de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

3. Indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, la cererea persoanei
solicitante;

4. Indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu, intocmind
in acest sens deciziile privind inregistrarea, din oficiu, in scopuri de TVA;

5. Indeplineste procedura de emitere a certificatelor de inregistrare in scopuri de TVA a
persoanelor impozabile care se inregistreaza in scopuri de TVA, potrivit reglementarilor
legale;

6. Verifica indeplinirea conditiilor legale pentru solicitarile de anulare a inregistrarii in
scopuri de TVA a persoanelor impozabile inregistrate in scopuri de TVA sau pentru
anularea, din oficiu, a inregistrarii in scopuri de TVA;

7. Indeplineste formalitatile pentru anularea inregistrarii in scopuri de TVA, la cererea
persoanei impozabile sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

8. Verifica cererile de inregistrare in scopuri de TVA, depuse dupa anularea inregistrarii,
in limitele de competenta stabilite potrivit legii si intocmeste deciziile privind
inregistrarea in scopuri de TVA, dupa anulare, precum si deciziile privind respingerea
cererilor, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

9. Verifica cererile de stabilire a taxei pe valoarea adaugata datorate in Romania de
catre misiunile diplomatice si oficiile consulare, personalul acestora si cetatenii straini
cu statut diplomatic si consular pentru mijloacele de transport care au fost importate
sau achizitionate in regim de scutire de la plata taxei pe valoarea adaugata si care se
instraineaza intr-o perioada mai scurta de 2 ani de la data importului/ achizitiei, potrivit
procedurii aprobate prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala;

10. Intocmeste deciziile care se emit potrivit Procedurii de stabilire a taxei pe valoarea
adaugata datorate in Romania de catre misiunile diplomatice si oficiile consulare,
personalul acestora si cetatenii straini cu statut diplomatic si consular pentru mijloacele
de transport care au fost importate sau achizitionate in regim de scutire de la plata taxei
pe valoarea adaugata si care se instraineaza intr-o perioada mai scurta de 2 ani de la
data importului/ achizitiei, prevazute prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala;

11. Indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile
inregistrate in scopuri de TVA conform art. 316 din Codul fiscal si in Registrul
persoanelor impozabile a caror inregistrare in scopuri de TVA, conform art. 316 din Codul
fiscal a fost anulata;

12. Primeste notificarile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA,
in vederea aplicarii/ incetarii aplicarii sistemului TVA la incasare, in conditiile legii;

13. Indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile
care aplica sistemul TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile, precum si
pentru radierea, la cerere sau din oficiu, din acest registru, potrivit dispozitiilor legale in
vigoare, intocmind in acest sens formularele de decizii/ instiintari prevazute de
procedura legala in vigoare;

14. Primeste notificarile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA,
in vederea aplicarii/ incetarii aplicarii regimului special pentru agricultori, in conditiile
legii;

15. Indeplineste formalitatile pentru inregistrarea/ radierea in/din Registrul
agricultorilor care aplica regimul special, la cererea persoanelor sau din oficiu, dupa caz,
potrivit dispozitiilor legale in vigoare;




16. Primeste cererile de implementare a grupului fiscal unic la TVA depuse de
persoanele impozabile care opteaza sa fie tratate drept grup fiscal unic, precum si
cererile prin care se solicita modificarea datelor declarate initial sau anularea
tratamentului ca grup fiscal unic ori a calitatii de reprezentant/ membru a unor
persoane impozabile;

17. Verifica, potrivit prevederilor legale, indeplinirea conditiilor impuse de lege pentru
constituirea grupului fiscal unic/ anularea tratamentului ca grup fiscal unic ori a calitatii
de reprezentant/ membru a unor persoane impozabile;

18. Tndeplinegte formalitatile pentru aprobarea/respingerea implementarii grupului
fiscal unic la TVA, precum si pentru gestionarea modificarilor ulterioare aparute in
cadrul grupului fiscal;

19. Organizeaza i gestioneaza evidenta grupurilor fiscale unice la TVA;

20. Indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele
impozabile inregistrate in scopuri de taxa pe valoarea adaugata care utilizeaza
trimestrul calendaristic ca perioada fiscala si care efectueaza o achizitie intracomunitara
de bunuri taxabila in Romania;

D. In domeniul eliberarii certificatelor privind taxa pe valoarea adaugata, in cazul
achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport :

1. Primeste cererile de eliberare a certificatelor privind taxa pe valoarea adaugata, in
cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport;

2. Analizeaza cererile si documentatia anexata si emite certificatele privind taxa pe
valoarea adaugata, in cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport, pe
care le comunica contribuabililor.

E. In domeniul gestiondrii dosarelor fiscale:

1. Asigura aplicarea legislatiei cu privire la gestionarea dosarelor fiscale;

2. Asigura formarea dosarului fiscal ca urmare a inregistrarii fiscale, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

3. Asigura gestionarea documentelor din dosarul fiscal si raspunde pentru integritatea,
securitatea, confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in dosarul fiscal;

4. Primeste documente la dosarul fiscal;

5. Primeste/transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul
fiscal;

6. Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor aflati in stare de insolventa sau de
lichidare la Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidara si insolventa;

7. Supravegheaza respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale.

F. In domeniul caselor de marcat:

1. Asigura inregistrarea declaratiei de instalare a aparatelor de marcat electronice
fiscale, inscrierea in cartea de identitate a numarului de pagini si vizarea registrului
special.

G. In domeniul solutiondrii contestatiilor:

1. Analizeaza contestatiile formulate impotriva actelor administrativ-fiscale emise la
nivelul structurii (alte acte administrative decat deciziile de impunere sau acte
administrative asimilate deciziilor de impunere), intocmeste si transmite structurii de
solutionare a contestatiilor competente, dosarul contestatiei, precum si referatul cu
propuneri de solutionare, aprobat potrivit legii.

H. In domeniul corectiei erorilor materiale din deconturile de TVA:

1. Primeste solicitarile de corectare a erorilor materiale din deconturile de TVA;

2. Transmite notificarile in vederea prezentarii documentelor justificative;

3. Intocmeste referatele cu constatarile efectuate si cu modul de corectare a erorilor;

4. Intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de TVA, sau
dupa caz, Deciziile privind respingerea solicitarii de corectare a erorilor materiale din




deconturile de TVA conform prevederilor legale care se comunica contribuabilului.

I. In domeniul solutiondrii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de
rambursare:

1. Selecteaza si clasifica, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare perioada de
raportare, lunara, trimestriala, semestriala sau anuala, deconturile de TVA cu sume
negative cu optiune de rambursare;

2. Verifica deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii completarii,
urmarind daca soldul sumei negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma
inregistrata in evidentele fiscale;

3. Notifica contribuabilii daca se constata diferente intre suma negativa de TVA
solicitata la rambursare si suma inregistrata in evidentele proprii care pot fi corectate
potrivit procedurii de corectie a erorilor materiale si aplicarea procedurii speciale in
domeniu;

4. Solutioneaza, in limitele de competenta stabilite potrivit reglementarilor legale in
vigoare, deconturile cu sume negative de TVA, cu optiune de rambursare;

5. Intocmeste deciziile de rambursare pentru deconturile cu sume negative de taxa pe
valoarea adaugata cu optiune de rambursare care nu indeplinesc niciuna dintre conditiile
care ar genera solutionarea cu inspectie fiscala anticipata, precum si pentru DNOR
solutionate cu inspectie fiscala anticipata in urma careia nu au fost stabilite diferente
care afecteaza suma solicitata la rambursare;

6. Inainteazd compartimentului cu atributii de inspectie fiscald, un extras ai registrului
de evidenta speciala cuprinzand DNOR, solutionate cu control ulterior, pentru
cuprinderea in programul de inspectie fiscala;

7. Inregistreaza in baza de date, intr-o evidentd speciald, renuntdrile la optiunea de
rambursare a TVA, sub forma de notificari de la contribuabili;

8. Transmite catre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de
impunere privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabilite
in cadrul inspectiilor fiscale la persoanele juridice sau fizice, dupa caz, in vederea
efectuarii compensarii si/sau restituirii;

9. Primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, deciziile
privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea
unor sume aprobate, precum si deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind
obligatiile fiscale aferente diferentelot bazelor de impoziterestabilite in cadrul
inspectiilor fiscale la persoanele juridice sau fizice, dupa caz si procedeaza la
prelucrarea acestora in baza de date;

10. Intocmeste adresele si transmite catre contribuabili, prin posta, deciziile de
rambursare a TVA, insotite de deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau
Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupa caz, emise de compartimentul
cu atributii privind compensarea/ restituirea;

11. Intocmeste adresele si transmite catre contribuabili, prin posta, deciziile privind
compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor
sume, dupa caz, emise de compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea,
pentru situatiile in care in urma inspectiei fiscale se stabilesc diferente care afecteaza
suma solicitata la rambursare;

12. Intocmeste si gestioneaza baza de date speciald privind riscul de rambursare
necuvenita a TVA;

13. Intocmeste si gestioneaza baza de date speciald privind persoanele impozabile
inregistrate in scopuri de TVA pentru care a fost declansata procedura de lichidare
voluntara sau a fost deschisa procedura de insolventa, cu exceptia celor pentru care s-a
confirmat un plan de reorganizare, in conditiile legii speciale;

14. Transmite dosarele solicitarilor catre compartimentul de gestionare a dosarului
fiscal, in vederea arhivarii.

J. In domeniul aprobdrii perioadei fiscale la TVA:
1. Primeste cererile privind utilizarea ca perioada fiscala pentru TVA a semestrului sau




anului calendaristic, insotite de documentatia anexata de contribuabilii solicitanti si le
analizeaza, conform prevederilor legale in vigoare;

2. Intocmeste referatele de analizd, prin care propune aprobarea sau respingerea
cererii;

3.Intocmeste deciziile privind perioada fiscald pentru TVA, care se comunica
contribuabililor solicitanti, iar deciziile prin care se aproba perioada fiscala solicitata se
transmit structurii specializate pentru a fi operate in vectorul fiscal al persoanei
impozabile.

K. In domeniul solutiondrii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane
nestabilite in UE:

1. Primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in
scopuri de TVA in Romania, stabilite in afara Comunitatii, depuse de reprezentantii
desemnati, insotite de documentatia anexata si le analizeaza, conform prevederilor
legale in vigoare;

2. Verifica pe pagina de internet a Ministerului Finantelor existenta acordurilor/
declaratiilor de reciprocitate in ceea ce priveste rambursarea TVA intre Romania si tara
solicitantului;

3. Intocmeste referatele pentru analiza documentara si deciziile de rambursare a TVA
pentru persoanele impozabile neinregistrate si care nu sunt obligate sa se inregistreze in
scopuri de TVA in Romania, stabilite in afara Comunitatii;

4. Transmite compartimentului de colectare, deciziile de rambursare aprobate, f
vederea Tefectuarii compensarii si/sau restituirii;

5. Primeste de la compartimentul de colectare, deciziile privind compensarea
obligatiilor fiscale si/sau notele privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate,
precum si deciziile de rambursare si procedeaza la prelucrarea acestora;

6. instiinteazd contribuabilii despre modul de solutionare a cererilor, prin transmiterea
deciziilor de rambursare a TVA, a deciziilor privind compensarea obligatiilor fiscale
si/sau a notelor privind restituirea/ rambursarea unor sume, precum si a documentelor
stampilate, in prealabil, care evidentiaza taxa pe valoarea adaugata solicitata.

L. in domeniul cazierului fiscal:

1. Colaboreaza cu serviciul care are atributii in preluarea automata a datelor Serviciul
(compartimentul) tehnologia informatiei pentru supravegherea si verificarea constituirii
bazei de date privind cazierul fiscal, precum si pentru permanenta functionare a
aplicatiilor informatice de gestionare a bazei de date;

2. Preia, verifica si prelucreaza cererile de eliberare a certificatelor de cazier fiscal,

3. Gestioneaza registrul de evidenta pentru inregistrarea cererilor de eliberare
acertificatelor de cazier fiscal, a fiselor de inscriere in cazierul fiscal, a fiselor de
actualizare a inscrierilor in cazierul fiscal si a cererilor de rectificare a datelor inscrise in
cazierul fiscal;

4. Colaboreaza cu organele cu atributii de control si alte structuri din subordinea
Agentiei, in vederea intocmirii corecte de catre acestea a fiselor de inscriere si
transmiterea, in termenul prevazut de lege, a faptelor si situatiilor, care, potrivit legii,
se sanctioneaza cu inscrierea in cazierului fiscal;

5. Asigura emiterea si eliberarea, in termenul stabilit prin lege, a certificatelor de cazier
fiscal;

6. Arhiveaza documentele care au stat la baza eliberarii certificatului de cazier fiscal;

7. Asigura transmiterea datelor catre cazierul fiscal organizat la nivel central;

8. Colaboreaza cu Serviciul (compartimentul) de tehnologia informatiei pentru
recuperarea informatiilor si pentru asigurarea integritatii informatiilor in caz de

alterare;

9. Asigura, verifica si transmite catre cazierul fiscal national, datele din fisele de
inscriere a faptelor in cazierul fiscal, intocmite de organele cu atributii de control, de
compartimentele juridice, de compartimentele cu atributii de gestionare a registrului
contribuabililor sau de executare silita;




10. Asigura primirea in cazierul fiscal organizat la nivel local a datelor transmise de baza
de date a cazierului fiscal central referitoare la contribuabili;

11. Asigura furnizarea de informatii din cazierul fiscal la solicitarea motivata in scris a
organelor de urmarire penala si a instantelor judecatoresti, pentru contribuabilii aflati in
curs de urmarire sau de judecata;

12. Asigura furnizarea, la cerere, a informatiilor din cazierul fiscal al contribuabililor
pentru autoritatile fiscale competente in baza acordurilor fiscale internationale;

13. Solutioneaza cererile de rectificare a datelor inscrise in cazierul fiscal al
contribuabililor si comunica modul de solutionare a cererilor de modificare a datelor din
cazierul fiscal cu urmarirea respectarii termenelor legale;

14. Asigura primirea, verificarea si transmiterea catre baza de date centrala a fiselor de
actualizare a inscrierilor in cazierul fiscal;

15. Asigura scoaterea din evidenta cazierului fiscal a contribuabililor care indeplinesc
conditiile de scoatere;

16. Intocmeste fisele de inscriere/ fisele de actualizare a cazierului fiscal pentru faptele
care constituie contraventii constatate si sanctionate de organele din afara Agentiei;

17. Transmite Compartimentului juridic fisele de inscriere in cazierul fiscal pentru
faptele care constituie contraventii constatate si sanctionate de organele din afara
Agentiei, in vederea avizarii;

18. Colaboreaza cu compartimentul cu atributii de evidenta pe platitori sau organele cu
atributii de control care au constatat contraventii si au aplicat sanctiuni, dupa caz, in
vederea avizarii din punct de vedere al indeplinirii conditiei pentru scoaterea faptelor
din cazierul fiscal, privind achitarea integrala a amenzii contraventionale, prevazuta de
0.G. nr. 39/2015 privind cazierul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

19. Colaboreaza cu compartimentul cu atributii de executare silita, in vederea avizarii
din punct de vedere al indeplinirii conditiei pentru scoaterea faptelor din cazierul fiscal,
in cazul atragerii raspunderii solidare/ patrimoniale cu debitorul, privind stingerea
creantei fiscale;

20. Asigura legatura permanenta si schimbul de informatii cu unitatile teritoriale ale
Inspectoratului General de Politie, in vederea aplicarii prevederilor protocoalelor de
schimb de informatii incheiate intre aceasta institutie si Agentie;

21. Asigura confidentialitatea datelor inscrise in cazierul fiscal, in conditiile legii;

22. Asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

23. Asigura indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere,
in legatura cu domeniul de activitate.

M. In domeniul inroldrii in SPV:

1. Respecta Procedura de comunicare prin mijloace electronice de transmitere la
distanta intre organul fiscal central si persoanele fizice, persoanele juridice si alte
entitati fara personalitate juridica;

2. Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la identificarea in mediul electronic
si inregistrarea ca utilizator SPV a persoanelor juridice si a altor entitati fara
personalitate juridica, precum si a reprezentantilor sau imputernicitilor acestora.

3. Verifica corectitudinea informatiilor si documentelor anexate cererilor de inregistrare
in SPV.

4. Respecta regulile privind aprobarea sau respingerea cererilor de inregistrare ca
utilizator SPV.

5. Aproba sau respinge, dupa caz, cererile de inregistrare ca utilizator SPV a
persoanelor care detin certificat calificat.

6.Participa la cursurile de pregatire profesionala sau programele de instruire organizate
cu privire la inrolarea in SPV.

Conditii pentru ocuparea postului




Nivelul studiilor

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma

de licenta sau echivalenta;

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari

- domeniul stiintelor economice

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

- 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii

functiei publice

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
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 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

C) Competente generale

Denumirea competentei
generale

Nivelul de
compexitate

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

NOoONU N WIN

Integritate

Nivel operational

d) 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 - subordonat fata de seful ierarhic superior
relationala | Relatii functionale - cu celelalte structuri din cadrul Administratiei/
interna Directiei generale;

- structuri ale caror decizii au influenta asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna

desfasurare a activitatii.




Relatii de control

Relatii de
reprezentare

- in scopul sarcinilor de
mandatului primit pe linia
subordonare;

serviciu si in limita
relatiilor ierarhice de

Sfera Autoritati si institutii | - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita
relationala | publice mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
externa subordonare;
Organizatii - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita
internationale mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

subordonare;

Persoane juridice

- in scopul sarcinilor de

serviciu si in limita

private mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare;
Libertatea decizionala - este limitata de atributiile postului si

reglementarile legale in vigoare;

Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la

cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




MINISTERUL FINANTELOR

AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA

DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE CLUJ-
NAPOCA

ADMINISTRATIA JUDETEANA A FINANTELOR PUBLICE BISTRITA-NASAUD
Serviciul Evidenta platitori persoane juridice

APROB

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului : aducerea la indeplinire a atributiilor din Regulamentul de organizare si
functionare si din actele normative in vigoare aplicabile domeniului de activitate-evidenta platitori
persoane juridice, arondate conform anexei nr. 1 la prezenta fisa; asigurarea evidentei pe platitori
prin intocmirea fisei analitice, inregistrarea tuturor operatiunilor specifice privind obligatiile/platile,
pentru determinarea/reflectarea corecta a starii de fapt fiscale a contribuabililor arondati.

Atributiile postului

Atributii generale (conform PS nr. 32/2020 privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de
post la nivelul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald):

1.1si insuseste in permanentd atat legislatia specificd activitatii de administrare fiscald, cat si cea
nationala cu incidenta asupra administrarii fiscale.

2.Intocmeste raportari, informari, solicitate de citre 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 administrarii fiscale.

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 cu normele interne in
vigoare.

7.Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

8.Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea administratiei,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 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 a biroului.

16.Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea administratiei.
17.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza
sarcinilor rezultate din legislatia de administrare fiscala, repartizate de conducerea administratiei,
directiei si a ANAF.

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




19.Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care fi 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 administratiei si/sau a directiei generale.

21.Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea administratiei in caz de
abateri.

22.Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

23.Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si documentelor.
24.Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite prin codul administrativ, normele de conduita si
deontologie si Regulamentul de ordine interioara (R.0.1.).

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 biroului /administratiei.

28.Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin structurii
din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

29.Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente si Institutii.
30.Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care
le intocmeste si le supune controlului ierarhic.

31.Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei 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.

Atributii in domeniul securitatii 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 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 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 cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
publice.

13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii 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 specifice

A.In domeniul gestionarii evidentei pe platitor:

(1) aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscala, cat
si actele normative subsecvente acestuia;

(2) asigura evidenta pe platitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii
si alte sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor
fiscale pentru fiecare contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul
obligatiilor bugetare;

(3) aplica procedurile referitoare la evidenta analitica pe platitori si la stingerea creantelor fiscale;

(4) primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile de
plata la bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri prin care sunt stabilite
obligatii de plata, transmise de serviciul (biroul) registru contribuabili, declaratii fiscale si bilanturi
persoane juridice pe baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

(5) primeste zilnic inregistrarile referitoare la operatiunile de trezorerie (incasari, compensari,
restituiri, stornari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

(6) verifica zilnic si clarifica erorile, minusurile, incasarile fara sursa - in directa colaborare cu
unitatea de trezorerie si contabilitate publica si asigura corectitudinea datelor privind platile in
vederea prelucrarii acestora in cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare
potrivit legii;

(7) asigura corectarea erorilor materiale din evidenta fiscala, in conditiile legii;

(8) asigura, in cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului
general consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea si
comunicarea deciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupa expirarea termenului de
plata, le inainteaza, cu borderou serviciului colectare si executare silita persoane juridice, in vederea
recuperarii acestora;

(9) instiinteaza debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform




prevederilor legale;
(10)elibereaza, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe platitori, iar in cazul

existentei unor eventuale diferente efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din
evidenta contabila si fiscala a contribuabililor;

(11)genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Imprimerie Rapida si transmite serviciului tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

(12) intocmeste referatul si borderoul de adaugare-scadere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele
cuprinse in acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

(13) ia masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a
anului, in limita stabilita de Codul de procedura fiscala;

(14) colaboreaza cu Serviciul colectare si executare silita persoane juridice pentru
preluarea/actualizarea listei debitorilor persoane juridice care inregistreaza obligatii restante, la
bugetul general consolidat in vederea publicarii trimestriale pe portalul Agentiei, in conditiile legii;

(15) intocmeste referatul pentru corectarea erorilor materiale si a omisiunilor cu privire la informatiile
cuprinse in listele publicate pe site-ul ANAF si prelucreaza in sistemul informatic modificarile
informatiilor entru fiecare debitor/contribuabil:

(16) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la
obligatiile de plata accesorii, pe care il transmitestructurii de solutionare competente;

(17) elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscala, precum si certificate de obligatii
bugetare solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare;

(18) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la plata, iar in colaborare cu Serviciul
colectare si executare silita persoane juridice acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata a
obligatiilor fiscale in conditiile legii;

(19) procedeaza, in colaborare cu Serviciul colectare si executare silita persoane juridice, la
modificarea, mentinerea inlesnirilor la plata, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare
la plata si comunica contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

(20) urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata
acordate potrivit legii;

(21) gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;

(22) audiaza contribuabilul, impreuna cu Serviciul colectare si executare silita persoane juridice,
inainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plata, cu privire la motivele care
au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata;

(23) inregistreaza in evidenta analitica pe platitori toate modificarile care apar in derularea inlesnirilor|
la plata (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la plata nu mai sunt in
derulare);

(24) transmite compartimentului procedura insolventa si lichidari, la solicitarea acestuia, informatiile
si documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

(25) comunica compartimentului procedura insolventa si lichidari, la solicitarea acestuia, obligatiile
fiscale nascute intre data deschiderii procedurii insolventei si data intrarii in faliment;

(26) face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta analitica pe platitori la cererea
conducerii;

(27) asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legii;

(28) colaboreaza cu Serviciul monitorizare a colectarii veniturilor bugetare pentru transmiterea de
informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea arieratelor contribuabililor




administrati;

(29) procedeaza la marcarea /demarcarea creantelor incerte reprezentand sume stabilite prin
estimare prin deciziile emise de AlF;

(30) procedeaza la marcarea /demarcarea creantelor incerte reprezentand sume provenite din acte
administrative fiscale contestate;

(31) asigura si verifica inregistrarea in evidenta (prin aplicatia DECIMP sau SACF), a titlurilor executorii

primite de la alte institutii prin intermediul Serviciului colectare si executare silita;
(32) verifica inregistrarea in aplicatia SACF a graficelor de plata pentru obligatiile cuprinse in
planurile aprobate de instanta, pentru contribuabilii aflati in procedura de reorganizare judiciara;

(33) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea Agentiei si/sau a
administratiei judetene, a Directiei regionale, in legatura cu domeniul de activitate.

B. In domeniul compensérilor/restituirilor:

(1) constata compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind
compensarea obligatiilor fiscale;

(2) primeste si inregistreaza documentatia privind restituirea/compensarea unor sume la bugetul
general consolidat, conform prevederilor legale si verifica in evidenta pe platitor, obligatiile bugetare
la zi ale contribuabililor;

(3) primeste si inregistreaza documentatia de stingere a unor creante bugetare prin modalitatile de
compensare prevazute de actele normative speciale instituite in acest sens;

(4) analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile
si documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

(5) solutioneaza cererile de compensare a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

(6) solutioneaza cererile de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

(7) intocmeste referat, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor

legale;

(8) primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

(9) intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunica in termenul prevazut de
lege, deciziile de compensare/restituire;

(10) aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(11) realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

(12) intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe baza
deciziilor de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la compartimentul analiza de risc;

(13) transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de
restituire, avizate de catre unitatea trezoriei statului, catre compartimentul analiza de risc, in vederea
arhivarii la dosarul fiscal;

(14) asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legii, in legatura cu domeniul de activitate;

(15) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea Agentiei si/sau a
administratiei judetene, a Directiei regionale, in legatura cu domeniul de activitate.

Conditii pentru ocuparea postului




Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta;

Domeniul studiilor

Studii superioare in domeniul stiintelor economice

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

7 ani 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

- 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 specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si |Nivel operational
luarea deciziilor

a) Competente generale

Nivel operational
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

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale

b) Competente specifice

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 rel

ationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat sefului de serviciu

Relatii functionale

Servicii /Compartimente din cadrul A.J.F.P. Bistrita-Nasaud si
unitati subordonate

D.G.R.F.P. Cluj-Napoca /Structuri ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii
pentru buna desfasurare a activitatii

Relatii de control

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului si pe baza de delegare din
partea conducerii superioare

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Organizatii
internationale

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Persoane juridice
private

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare




Libertatea decizionala

Este limitata de atributiile postului, conform reglementarilor
legale: regulamentelor si procedurilor interne, R.O.F si
deciziilor conducerii superioare

Delegarea de atributii si competenta

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




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

Administratia Judeteana a Finantelor Publice Bistrita-
Nasaud

Serviciul Registru Contribuabili Declaratii Fiscale
Persoane fizice

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Nr.
Denumirea postului consilier
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Aducerea la indeplinire a atributiilor din
Regulamentul de organizare si functionare si din
actele normative in vigoare aplicabile domeniului de
activitate cu privire la contribuabilii persoane fizice
arondati Administratiei Judetene a Finantelor Publice
Bistrita-Nasaud in domeniul gestionarii registrului
contribuabililor, stabilirii impozitului pe veniturile
persoanelor fizice si a contributiilor sociale aferente
veniturilor realizate de persoane fizice, inregistrarii
in scopuri de TVA, corectiei erorilor materiale din
deconturile de TVA, solutionarii deconturilor cu sume
negative de TVA cu optiune de rambursare, aprobarii
perioadei fiscale la TVA, in domeniul gestionarii
dosarelor fiscale conform indicatiilor primite de la
superiorul ierarhic si in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si asigurarea indeplinirii in cele mai
bune conditii si la timp a activitatilor in scopul
atingerii obiectivelor structurii din care face parte.




Atributiile postului

Atributii generale - nivel executie (conform PS nr. 32/2020 privind Intocmirea,
actualizarea si aprobarea fiselor de post la nivelul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala):

N

1. Isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii de administrare fiscala,
cat si cea nationala cu incidenta asupra administrarii fiscal.

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 administrarii fiscal.

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 cu normele
interne in vigoare.

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii
fiscale.

8. Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea administratiei,
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 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 a serviciului.

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
administratiei.

17. Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte,
in baza sarcinilor rezultate din legislatia de administrare fiscala, repartizate de
conducerea administratiei, directiei si a ANAF.

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

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

20. Raspunde pentru modul de indeplinirea a atributiilor prevazute in fisa postului
precum si a altor sarcini trasate de conducerea administratiei si/sau a directiei
generale.

21. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea
administratiei in caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite prin codul administrativ, normele
de conduita si deontologie si Regulamentul de ordine interioara (R.O.lI.).

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
biroului/administratiei.

28. Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care
apartin <triictiirii din care face parte preciim <i de exnloatarea core<niinzatoare 3




Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor - domeniul stiintelor economice

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate - 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii

prevazuta de lege pentru functiei publice

ocuparea functiei publice

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

Cunostinte teoretice in domeniul | -nivel utilizator incepator
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 Nivelul de
generale 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 utilizator
programelor informatice de tip | incepator
operare - office(Utilizarea
computerului/Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar)

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Sfera | Relatii ierarhice | - subordonat fatd de seful ierarhic superior




Relatii functionale

- cu celelalte structuri din cadrul Administratiei/
Directiei generale;

- structuri ale caror decizii au influenta asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii.

Relatii de control

Relatii de - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita

reprezentare mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare;

Sfera Autoritati si institutii | - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita

relationala | publice mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
externa subordonare;

Organizatii - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita

internationale mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

subordonare;

Persoane juridice
private

- in scopul sarcinilor de serviciu si in limita
mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare;

Libertatea decizionala

- este limitata de atributiile
reglementarile legale in vigoare;

postului  si

Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la

cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




MINISTERUL FINANTELOR

AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA

DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE CLUJ-
NAPOCA

ADMINISTRATIA JUDETEANA A FINANTELOR PUBLICE BISTRITA-NASAUD
Serviciul Tndrumarea si Verificarea Trezoreriilor si Sinteza si
Asistenta Elaborarii si Executiei Bugetelor Locale

APROB

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

unitatile administrativ-teritoriale;

in vigoare aplicabile domeniului de activitate;

Scopul principal al postului : -Realizarea activitatilor de coordonare si asistenta tehnica in elaborarea
proiectelor de buget de catre ordonatorii principali de credite ai bugetului local, de verificare si
centralizare a situatiilor financiare lunare si trimestriale, a proiectelor de buget, depuse de catre

- Aduce la indeplinire atributiile din Regulamentul de organizare si functionare si din actele normative




Atributiile postului:

Atributii generale: (conform PS nr. 32/2020 privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de
post la nivelul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala):

1.1si insuseste in permanentd atat legislatia specificd activitatii de administrare fiscald, cat si cea
nationala cu incidenta asupra administrarii fiscale.

2.Intocmeste raportari, informari, solicitate de citre 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 administrarii fiscale.

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 cu normele interne in
vigoare.

7.Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

8.Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea administratiei,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 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 a biroului.

16.Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea administratiei.
17.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza
sarcinilor rezultate din legislatia de administrare fiscala, repartizate de conducerea administratiei,
directiei si a ANAF.

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

19.Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin, respectand aplicarea
corecta a acestora.
20.Raspunde pentru modul de indeplinirea atributiilor prevazute in fisa postului precum si a altor
sarcini trasate de conducerea administratiei si/sau a directiei generale.
21.Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea administratiei in caz de
abateri.

22.Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.
23.Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si documentelor.
24.Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite prin codul administrativ, normele de conduita si
deontologie si Regulamentul de ordine interioara (R.0.1.).

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 biroului /administratiei.

28.Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin structurii
din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

29.Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente si Institutii.
30.Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care
le intocmeste si le supune controlului ierarhic.

31.Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei 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
rasninzator de aneratitinile pe care le efectiieaza diina atitentificare




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta;

Domeniul studiilor

Studii superioare in domeniul stiintelor economice/
administratie publica

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

7 ani 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

- 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 specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

a) Competente generale

1. Rezolvarea de probleme si |Nivel operational
luarea deciziilor

Nivel operational
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

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare 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 rel

ationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de seful de serviciu, trezorier sef

Sfera relationala

Relatii functionale

- cu structurile din cadrul Directiei Generale Regionale ale
Finantelor Publice si unitatile subordonate ale acestora;

- cu structurile ale caror decizii au influenta asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii;

interna

Relatii de control

-in limita atributiilor postului conform regulamentelor si
procedurilor interne

Relatii de
reprezentare

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

publice

Autoritati si institutii

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Sfera relationala

externa e
Organizatii

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

internationale




Persoane juridice
private

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala

Conform regulamentelor si procedurilor interne, R.O.F si
deciziilor conducerii superioare

Delegarea de atributii si competenta

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




MINISTERUL FINANTELOR Aprob,
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE
CLUJ-NAPOCA

ADMINISTRATIA JUDETEANA A FINANTELOR PUBLICE
BISTRITA-NASAUD

ACTIVITATEA DE TREZORERIE S| CONTABILITATE PUBLICA

Serviciul Verificarea si Decontarea Cheltuielilor

Publice
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul
Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Scopul principal al postului - Aducerea la indeplinire a atributiilor din
Regulamentul de organizare si functionare si din
actele normative in vigoare aplicabile domeniului de
activitate cf.OPANAF 4827_31.07.2024.




Atributiile postului

Atributii generale:

Atributii generale(cf. PS nr.32/2020 privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor
de post la nivelul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala:

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

. Tsi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii de trezorerie, cat si

cea nationala cu incidenta asupra activitatii.

Intocmeste raportari, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.
Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri
ale ANAF, in vederea asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul trezoreriei statului.
Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in
vederea obtinerii de informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea
desfasurata.

Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele
interne in vigoare.

Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul trezoreriei
statului.

Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform
dispozitiilor superiorilor ierarhici, in limita mandatului primit.

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina la
desfasurarea activitatii.

Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

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

Respecta programul de lucru.

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala pe domeniul de competenta al serviciului.
Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
directiei.

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.

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

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

Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului,
precum si a altor sarcini trasate de conducerea D.G.R.F.P si/sau de conducerea
ANAF.

Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea
D.G.R.F.P.in caz de abateri.

Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

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

Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici
si de Regulamentul de Ordine Interioara.

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
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Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor - domeniul stiintelor economice/administrative
Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate - minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare
prevazuta de lege pentru exercitarii functiei publice

ocuparea functiei publice

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

Cunostinte teoretice in domeniul | - nivel utilizator incepator
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 utilizator
programelor informatice de tip incepator
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:
relationala - seful Serviciului Verificarea si Decontarea
interna Cheltuielilor Publice, Trezorierul Sef
- superior pentru: nu este cazul
Relatii functionale - cu structurile din cadrul directiei generale
regionale ale finantelor publice si unitatile
subordonate ale acestora;
- structuri 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 - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita
reprezentare mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare;
Sfera Autoritati si institutii | - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita
relationala| publice mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
externa subordonare;
Organizatii - 1n scopul sarcinilor de serviciu si in limita
internationale mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare
Persoane juridice - 1n scopul sarcinilor de serviciu si in limita
private mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare

Libertatea decizionala

este limitata de atributiile postului si
reglementarile legale in vigoare;

Delegarea de atributii si
competenta

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia




Semnatura

Data




MINISTERUL FINANTELOR

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

ACTIVITATEA DE TREZORERIE SI CONTABILITATE PUBLICA BISTRITA-
NASAUD

Serviciul Incasarea si Evidenta Veniturilor Bugetare

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Asistent

Descrierea postului

Scopul principal al postului: Realizarea activitatilor de incasare si evidenta a veniturilor bugetare in
conformitate cu atributiile din ROF si cu actele normative in vigoare asigurand indeplinirea in bune
conditii si la timp a lucrarilor din cadrul Serviciului Incasarea si Evidenta Veniturilor Bugetare, pentru a
atinge obiectivele structurii din care face parte




Atributiile postului

Atributii generale (conform PS nr. 32/2020 privind Intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de
post la nivelul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald):

1.1si insuseste in permanentd atat legislatia specificd activitatii de administrare fiscald, cat si cea
nationala cu incidenta asupra administrarii fiscale.

2.Intocmeste raportari, informari, solicitate de citre 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 administrarii fiscal.

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 cu normele interne in
vigoare.

7.Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

8.Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea administratiei,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 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 a biroului.

16.Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea administratiei.
17.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza
sarcinilor rezultate din legislatia de administrare fiscala, repartizate de conducerea administratiei,
directiei si a ANAF.

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

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

20.Raspunde pentru modul de indeplinirea a atributiilor prevazute in fisa postului precum si a altor
sarcini trasate de conducerea administratiei si/sau a directiei generale.

21.Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea administratiei in caz de
abateri.

22.Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

23.Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si documentelor.
24.Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite prin codul administrativ, normele de conduita si
deontologie si Regulamentul de ordine interioara (R.0.1.).
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 biroului /administratiei.

28.Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin structurii
din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

29.Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente si Institutii.
30.Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care
le intocmeste si le supune controlului ierarhic.

31 .Asiguré si raspunde pentru intocmirea corespondentei 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
racniinzator de oneratitinile ne care le efectiieaza duna autentificare




Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor . o
sau echivalenta;

Domeniul studiilor Studii superioare In domeniul stiintelor

economice/administratie publica
Perfectionari/specializari -

- 1 an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei

Vechimea in specialitate prevazuta de :
publice

lege pentru ocuparea functiei publice

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator |- nivel utilizator incepator
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 specifice aplicabile|-
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

e Nivel elementar
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel elementar
3. Planificare si organizare |Nivel elementar
4. Comunicare Nivel elementar
5. Lucru in echipa Nivel elementar
a) Competente generale 6. Orientare catre cetatean |Nivel elementar
7. Integritate Nivel elementar
8. Managementul
performantei

9. Dezvoltarea echipei

10. Generarea
angajamentului

11. Promovarea inovatiei si
initierea schimbarii

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

b) Competente specifice Competente lingvistice de
comunicare 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 rel

ationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat sefului de serviciu

Relatii functionale

Servicii /Compartimente din cadrul A.J.F.P. Bistrita-Nasaud si
unitati subordonate

D.G.R.F.P. Cluj-Napoca /Structuri ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii
pentru buna desfasurare a activitatii

Relatii de control

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului si pe baza de delegare din
partea conducerii superioare

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Organizatii
internationale

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Persoane juridice

private

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala

Conform regulamentelor si procedurilor interne, R.O.F si
deciziilor conducerii superioare

Delegarea de atributii si competenta

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data







