MINISTERUL -FINANTELOR. Aprob,
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE CLUJ-
NAPOCA . SEF ADMINISTRATIE
ADMINISTRATIA JUDETEANA A FINANTELOR PUBLICE CLUJ.
Serviciul Evidenta Platitor Persoane Fizice

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul
Nr..post vacant '

Denumirea postului Inspector superior

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa. [

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Atributiile postului

Atributii generale:
1. isi Insuseste in permarientd atat legislatia specifica activititii, cit si cea nationala cu
madenta asupra.activitatii;
2. intocmeste raportén, informiri solicitate de citre conducerea ferarhic 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’ leg1slat1e1 i domeniu;
5. utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea
obtinerii de informatii relevante necesare, care au legiturd cu activitatea desfasurata;
6. asxgura arhivarea documentelor, in conformitate cu pievederile iegale si normele
interne in vigoare;
7. formuleaza propuneri de imbunatétire si actualizare in domeniul de activitate;
8. participd la actiunile si actlwtatlle organizate de conducerea directiei, conform
dispozitiilor supenonlor 1erarh1c1 n limita mandatului primit;
9. semnaleazd ori ‘de cate ori este cazul neregularititile- pe care le intdmpind n
desfasurarea activitatii; '
10. respecta termenele de solutionare a lucrdrilor repartizate;
11.. solicitd spnjmul supenorulm jerarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate;
i2. respecta regulite stabilite in ceea ce priveste. circuitul intern al documentelor;
13. respectd normele de conduitd si disciplind, precum si legislatia aferenta functiei
pubhce
14, respecta programul de lucru
15. urmareste indeplinirea ob1ect1velor strategme, cupnnse in Strategia Agentiei
Natlonate de Administrare Fiscald pe domeniul de competenita al serviciulut;
16. asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
directiei; _
17. _solutj_oneaz_é si rezolva orice alte lucrin 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
lucrérilor repartizate;

19. cunoaste si respecid reglementanle legale  specifice atrlbutnlor care i revin,

respectand aphcarea corecta a acestora; _

20. raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevézute in fisa postului-precum
si a altor sarcini trasate de conducerea adm1mstrat1e1 si /sau de conducerea directiei
generale'

21, raspunde de respectarea disciplinei in muncid si informeazi conducerea
administratiei in caz de abateri;

22. se preocupa permanent de pregatirea profesionald proprie;

23. aplicd prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor 5i a
documentelor;

24. respecta toate indatoririle’si obligatiile stabilite de statutul functionarilor publici si
de Regulamentul intern;

25. respectd normele privind securitatea si sanatatea in munci si in domeniul situatiilor
de urgenta;

26. efectueaza in interes de serviciu deplasari in targ;

27. participa, potrivit programuiui, la activititile de formare profesionala sau seminarii,

pe domeniul de competentd, ca urmare a desemnam de catre conducerea d1recuer
/serviciului;

28. raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care
apaftin structurii din care face parte precum si de exploatarea corespunzatoare a
acestora; _

29. respectd limitele de competentd in relatiile cu alte servicii /compartimerte s
institutii; '

30. efectueazi controlul intern (autacontrolul) -asupra tuturor documentelor s
operattumlor pe care le intocmeste si le supune controtului.ierarhic;

31. asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartlzate,

32. mdeplmeste orice alte atributii §i sarcini prevazute de lege, aflate in scopul prmc1pal
al postului si in domeniul de activitate at structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

—-

—

Atributii privind datele cu caracter personal:

1. Cunoaste’ si respectd normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern
referitoare 1a protectia datelor cu caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare ‘indeplinirii atributiilor .de
serviciu §i este raspunzator de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

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

4, Informeazi de indat3 conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate: de
prelucrare ce pot conduce la o incélcare a securititii datelor cu caracter personal sau
despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea
‘normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

Atributii Tn domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

1. Cunoaste st respecta polltlclle si procedunle privind securitatea informatiilor,
Secuntatea SIstemelor informatice, controlul accesutui; securitatea comumcatn[or
utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si aSIgurarea securitatii organizatiei (lelc




st logic) aplicabite/aprobate la nivelul MF si al ANAF pe perioada exercitrii atributiilor
postului.

2. Tsi 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 regu_hlor
conexe aprobate.

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

4, Semnaleaza Intr-un timp cAt mai scurt posibil, orice evemmentfbresa de securitate
informaticd, fintalnit sau observat (de exemplu: ,Calul Troian”, virusi, vierini
1nd1spomb1htatea unor aphcatu!functwnarea defectuocasd a unor aphcatﬂ 1nf0rmat1ce

servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politiciler de securitate, Tncalcarea aranjamentelor de securitate fizica,
modificdri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de
acces etc.) atat catre superiorul 1erarhtc cat si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei ¢u privire la ;biroul curat”, in sensul pastraru
documentelor i in format letric si.a medulori suporturilor externe de stocare a datelor in
dulapuri incuiate §i/sau.in alte tipuri de mobilier securizat, atunci cind nu sunt titizate;
cu precidere in afara programului de tucru.

6. Are obligatia. de a securiza toate mformatnle senﬂbﬂe!conf}dentlale (atat cele in
format letric, cdt si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la
incheierea programulm de lucru, cat siatunci cand se asteapta sa fie departe de stagia
de lucru pentru o pericad& mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt
aprobate de catre MF, pe echipamentele institutiei. Tn cazulin care software ul pe care
intentioneaza sa il mstaleze indeplineste condltnle din politica de securitate a sistemului
informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre personalul autorizat din
cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectind politicile si
procedurile aphcabiler‘aprobate

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de
indeplinitea sarcinilor de serviciu care 1i revin.

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale poljticii de securitate a sistemulu
informatic al MF §i ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tablet3,
telefoane mobile mtehgente etc.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,

criptarii, virusarii.

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

11. Pistreazi confidentialitatea elementelor de autentificare {parole de acces; numele
de utilizator, card- electromc token, certificat digital) precum si orice dlSpOZ!twe si/fsau
mformatn similare, utilizate n scopuri de autorizare si 1dent1f1care §i este strict
raspunzator de operatiunile pe care la efectueaza dupa autentlﬁcare

12.. P3streaza, ih conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functlew
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 cunostmta pe parcursul exercitarii functiei publice,

13, In cazul accesarii/utilizani datelor provenite din schimburile de informatii
internationale, se va asigura c& acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate
expnmate in poht]cﬂe de securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si
in reglementarile legislative si‘in tratatele internationale la care Romériia este: parte.

Atributii pe linia securitatii i sanatatii in munca:

1.58 se prezinté la serviciu numai in stare normala si suficient de odihnitd, fira a fi sub |




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

2.58 men;ma locul de muncd 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 expuné {a pericol de
:acadentare sau imbolnavire profesionala atat propna sa persoana cat si.alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

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

5.58 aduca la cunogtmta sefulm de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibit
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

6.5& studIeze, s@-si insuseascd si sd aplice prevederile legistatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si misurile de aplicare a acestora;

7.58 respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor si consecintele producerii
incendiilor;

8.58 respecte reglementanle tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor
astfel incat sa nu puna ih pericol prin decizii si- fapte viata personalului, bunurile si.
mediul; _

9.5 fumeze in locurilor stabilite Tn acest sens;

10.53 studieze, si-si insuseascd si sa aplice instructiunile primite pe linia P.S. 1.

Atributii in domeniul PSI:

1.5a I‘especte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse ta cunostinta,
_sub orice formd, de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

2,54 utilizeze, potrivit ifstructiunilor date de conducitorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, utilajele; masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;

3.5& nu efectueze manevre si modificari népermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;
4,53 comunice, imediat, conducatorut institutiei. ori persoanelor imputernicite de acesta
orice situatie pe care este indreptatit 54 o considere un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru. stingerea
incendiilor;

5.53 coopereze cu salariatii desernnati de conducitorul institutiet; atat cat §i permit
cunoi‘im’;ele i sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

6.5a8 acorde ajutor, atat cit este rational posibil, oricarui alt salariat aflat Intr-o situatie
de pericol;

7. Indeplmeste atributiile prevazute in actul de autoritate nr. 6 al DGRFP Cluj Napoca -
pct. IV Atributiile salariatilor in domeniut apararii impotriva incendiilor.

Atributii specifice:

-aphca legislatia in domeniul colectdrii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedurs
fiscald, cat si actele normative subsecvente acestuia;

-asigura evidenta pe platlton prin intocmirea fiset anahtlce pe feluri de impozite, taxe,
contributii si alte sume datorate bugetului general consohdat de natura acestora, prin
inregistrarea obhgat.nlor fiscale pentru fiecare contribuabil in parte, precurn-si a plamlor
efectuate de acestia Tn contul obligatiilor bugetare;

-aplica procedurile referitoare. la evidenta analitica pe platitor si la stingerea creantelor




fiscale;

-primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind
obligatiile de platd la bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri
prin care sunt stabilite obligatii de platd, transmise de Serviciul registru: contribuabili,
declaratii fiscale’ persoane fizice pe baza registrului jurnal si notei de predare-primire;
-primeste Zzilnic inregistrarile referitoare la operatiunile de trezorerie (incasari,
compensari, restituiri, stornariy conforin registrului jurnal, operatmm de trezorerie;
-verific zilnic'si clanﬁca erorile, minusurile, incasarile fara sursa - in.directa colaborare
cu unitatea de trezorerie si contal:nhtate pubhca si asigura corectitudinea datelor privind
platile in vederea prelucrarii acestora n cadrul e\nden;e] analitice pe platitori si stingerii
obhga’;nlor bugetare potrivit legii; !

-asigurd corectarea eroritor materiale din evidenta analitica pe platitori, in conditiile
legn

-asigurd, in cazul neplaiii impozitelor, taxelor, contributiilor si-a altor sume datorate
bugetului general consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatu la termen,
calcularea, editarea si comunicarea deciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii
pe care, dupa expirarea termenului de plata, le Tnainteazd, cu borderou Serviciutui
colectare si executare silitd persoane fizice, in vederea recuperdrii acestora;
-instiinteaza debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale,
conform prevederilor legale;

-elibereaza, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe plétitori, tar ih cazul
existentei unor eventuale diferente efectueaza punctaje intre fisete analitice pe
piat1tor1 si datele din evidenta contabild si fiscald a contribuabitilor;

-genereaza potrivit prevedenlor legale, actele administrative si f1scale ¢are tirmeaza a
fi tipdrite §i transmise centralizat prin intermediul Unititii de Imprimerie Rapida si
transmite Serviciului tebnologia informatiei, potrivit prevedenlor legale, Lotul de’
documente emise;

-intocmeste referatul si borderoul de addugare- -scidere a obligatiilor fiscale si
prelucreaza datele cuprinse in acest borderouin subsistemele corespunzatoare;

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

-intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a cantestatiilor la decrznle referitoare
la. obhga;nie de platd accesorii;

-elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscald, inclustv prin aplicatia Spatiul
Privat Vi rtual

-face propuneri privind Smbunitétirea activitatii de evidentd analitica pe platitori la
cererea conducerii;

-asigura pastrarea secretulm fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

-raspunde de respectarea procedurii de verificare, intocmire i eliberare a
adeverintelor de CAS;

-raspunde direct de legahtatea si corectitudinea datelor din adeverintele de CAS
eliberate conform Ordinului nr.3093/14.10.2014;

-urmareste si raspunde de sumele instituite in f1sa pe plat1tor din programul Gotica
primite de la Serviciut Control Fiscal Persoane Fizice, in baza deciziilor de i impunere
emise;

-intocmeste si raspunde de elaborarea corecta a documentatiei privind inistituirea unor
facilitati fiscale , conform Legii. 227/2015 privind Codul fiscal, precum si pentru
instituirea unor masuri fiscale, in cazul debitorilor care au. datorn principale;
-intecmeste si raspunde de elaborarea corecta a documentatiei privind Procedura de
publicare a listelor debitorilor care jnregistreaza obligatii fiscale restante, precum si
cuantumul acestor obligatii, conform ORDIN Nr. 558/2016 din 29 ianuarie 2016;.




-procedeaza, in colaborare cu Serviciul Tehnologia informatiei, la acordarea bonificatiei
pentru depunerea prin mijloace electronice de transmitere la distanta in anul 2018 a
declaratiei unice privind impozitul pe venit si contributiile sociale datorate de
persoanele fizice, precum si pentru plata cu anticipatie a obligatiile fiscale declarate in
anul 2018 prin _declaraha unica, conform Ordinului 1369/2019; -

-intocrmeste si elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscala, inclusiv prin
aplicatia Spatiul Privat Virtual,

-intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire
pe baza Deciziilor de restituire de TVA primit de la compartimentul cu atributii in
domeniul solutionarii cererilor de restituite a TVA, a deciziilor de rambursare si a
deciziilor de impunere primite de la Compammentul anahza de risc;

-indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dlspuse de -conducerea
administratiei judetene, Directiei regionale si/sau Agentie, in legaturd cu domenijul de
activitate.

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiitor - domeniul stiintelor econemice/ juridice/
administrative

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate - 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii

prevazuta de lege pentru functiei publice

ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind -nu este cazul

competente [mgwst]ce de
comunicare n limba eng[eza!
franceza/spanigld/ germana

Cunostinte teoretice in domeniul | -
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

Obtinerea unwi/inei -
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislatiei specific cu privire la
indeplinirea conditief

Alte conditii pentru.ccuparea -Disponibilitate la delegari/ detaséri/ deplasari atunci
unei functii publice prevazute in | cind este cazul;

acte normative specifice -Disponibilitate de lucku in program prelungit in
aplicabile autoritatilor sau conditiile stabilite de lege

institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale Denumirea competentei generale | Nivelul de
compexitate
1. Rezolvarea de probleme si Nivel opefational
tuarea deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational




. Managementul performantei | -

4, Comunicare Nivel operational
5. Lucru’in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
8
9

. Dezvoltarea echipei -

10. Generarea angajamentului ! -

11. Promovarea inovatiei si -
initierea schimbarii

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare Tn limbi straine

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale

Competente digitale - Utilizarea | Nivel utilizator
programelor informatice de tip. | incepétor
operare - office (utilizarea
calculatorului;-instrumente
ontine; 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 cadrut Administratiei/ Directiei
interna generale;
- structuri ale caror decizii au influenta asupra
obiectivelor postului sau sunt obhgatom pentru bupa
desfasurare a activitatii
Relatii de control -
Relatii de - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
reprezentare primit pe binia relatiilor ierarhice ‘de subordonare;
Sfera Autoritdti siinstitutii | - n scopul sarcinitor de serviciu si in limita mandatutui
relationala) publice _ pri'mit pe linia relatiilor jerarhice de subordonare;
externa Organizatii - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului-
internationale primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Persoane juridice
private

- in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatulu
primit pe linia relatiilor ferarhice de subordonare;

| Libertatea decizionalg

- este limitata de atributiile postului §i reglementérile
legale in vigoare

Delegarea de atributii si
competentd

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciy

Semnatura

Data intocmirii

Luat la éun_ogt-inté de ocupantul postului

Numele si prenumele




Semndtura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Sef Administratie Adj.

Semnatura

Data




