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FIŞA POSTULUI STANDARDIZATĂ

Informaţii generale privind postul
Nr…………….

Denumirea postului inspector
Nivelul postului Funcție publică de execuție
Clasa I
Gradul profesional superior

Descrierea postului
Scopul principal al postului realizarea activităților conform indicațiilor primite de

la superiorul ierarhic și în conformitate cu prevederile
legale în vigoare și asigurarea îndeplinirii în cele mai
bune condiții și la timp a activităților în scopul
atingerii obiectivelor structurii din care face parte

Atribuţiile postului

Atribuții generale:
1. își însușește în permanență atât legislația specifică activității, cât și cea națională cu
incidență asupra activității;
2. întocmește raportări, informări solicitate de către conducerea ierarhic superioară;
3. răspunde pentru soluționarea lucrărilor repartizate;
4. poate colabora cu celelalte instituții ale statului, precum și cu celelalte structuri ale
ANAF, în vederea asigurării aplicării legislației în domeniu;
5. utilizează programe informatice specifice, conform competențelor legale, în vederea
obținerii de informații relevante necesare, care au legătură cu activitatea desfășurată;
6. asigură arhivarea documentelor, în conformitate cu prevederile legale și normele
interne în vigoare;
7. formulează propuneri de îmbunătățire și actualizare în domeniul de activitate;
8. participă la acțiunile și activitățile organizate de conducerea direcției, conform
dispozițiilor superiorilor ierarhici, în limita mandatului primit;
9. semnalează ori de câte ori este cazul neregularitățile pe care le întâmpină în
desfășurarea activității;
10. respectă termenele de soluționare a lucrărilor repartizate;
11. solicită sprijinul superiorului ierarhic pentru soluționarea lucrărilor repartizate;
12. respectă regulile stabilite în ceea ce privește circuitul intern al documentelor;
13. respectă normele de conduită și disciplină, precum și legislația aferentă funcției
publice;
14. respectă programul de lucru;
15. urmărește îndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse în Strategia Agenției
Naționale de Administrare Fiscală pe domeniul de competență al serviciului;



16. asigură evidența lucrărilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
direcției;
17. soluționează și rezolvă orice alte lucrări care revin structurii din care face parte, în
baza sarcinilor rezultate din legislație, repartizate de conducerea administrației și a
direcției generale ;
18. răspunde de realizarea sarcinilor individuale și de elaborarea în termen și corect a
lucrărilor repartizate;
19. cunoaște și respectă reglementările legale specifice atribuțiilor care îi revin,
respectând aplicarea corectă a acestora;
20. răspunde pentru modul de îndeplinire a atribuțiilor prevăzute în fișa postului precum
și a altor sarcini trasate de conducerea administrației și /sau de conducerea direcției
generale;
21. răspunde de respectarea disciplinei în muncă și informează conducerea
administrației în caz de abateri;
22. se preocupă permanent de pregătirea profesională proprie;
23. aplică prevederile legale privind întocmirea, circuitul, păstrarea actelor și a
documentelor;
24. respectă toate îndatoririle și obligațiile stabilite de statutul funcționarilor publici și
de Regulamentul intern;
25. respectă normele privind securitatea și sănătatea în muncă și în domeniul situațiilor
de urgență;
26. efectuează în interes de serviciu deplasări în țară;
27. participă, potrivit programului, la activitățile de formare profesională sau seminarii,
pe domeniul de competență, ca urmare a desemnării de către conducerea direcției
/serviciului;
28. răspunde de mijloacele fixe și obiectele de inventar existente în locațiile care
aparțin structurii din care face parte, precum și de exploatarea corespunzătoare a
acestora;
29. respectă limitele de competență în relațiile cu alte servicii /compartimente și
instituții;
30. efectuează controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor și
operațiunilor pe care le întocmește și le supune controlului ierarhic;
31. asigură și răspunde pentru întocmirea corespondenței curente repartizate;

32. îndeplinește orice alte atribuții și sarcini prevăzute de lege, aflate în scopul
principal al postului și în domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii
ierarhici.

Atribuții privind datele cu caracter personal:
1. Cunoaște și respectă normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern
referitoare la protecția datelor cu caracter personal.
2. Prelucrează numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de
serviciu și este răspunzător de operațiunile pe care le efectuează după autentificare.
3. Respectă măsurile tehnice și organizatorice de securitate, precum și celelalte reguli
stabilite de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.
4. Informează de îndată conducerea operatorului sau, după caz, a împuternicitului și
responsabilul/structura responsabilă cu protecția datelor despre riscurile prezentate de
prelucrare ce pot conduce la o încălcare a securității datelor cu caracter personal sau
despre situațiile în care au fost prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea
normelor legale, despre care a luat cunoștință.
5. Acordă sprijin responsabilului/strucurii responsabile cu protecția datelor pentru
realizarea activităților specifice ale acestuia/acesteia.



Atribuții în domeniul securității datelor și a confidențialității:
1. Cunoaște și respectă politicile și procedurile privind securitatea informațiilor,
securitatea sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicațiilor,
utilizarea dispozitivelor de securitate, precum și asigurarea securității organizației ( fizic
și logic) aplicabile/aprobate la nivelul MF și al ANAF pe perioada exercitării atribuțiilor
postului.
2. Își asumă responsabilitatea cu privire la protecția datelor la care are acces în funcție
de nivelul postului, conform politicii de securitate a MF și ANAF, precum și a regulilor
conexe aprobate.
3. Accesează, utilizează și gestionează datele (atât datele în format electronic, cât și
cele în format letric) în conformitate cu nivelul de acces aferent postului deținut în
instituție și a atribuțiilor stabilite în fișa postului.
4. Semnalează într-un timp cât mai scurt posibil, orice eveniment/breșă de securitate
informatică, întâlnit sau observat (de exemplu: „Calul Troian”, viruși, viermi
indisponibilitatea unor aplicații/funcționarea defectuoasă a unor aplicații informatice,
servicii și echipamente, defecțiuni ale sistemului sau rețelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, încălcarea aranjamentelor de securitate fizică,
modificări necontrolate ale sistemului, defecțiuni de software sau hardware, încălcări de
acces etc.) atât către superiorul ierarhic, cât și către Service Desk.
5. Cunoaște și aplică politicile instituției cu privire la „biroul curat”, în sensul păstrării
documentelor în format letric și a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor în
dulapuri încuiate și/sau în alte tipuri de mobilier securizat, atunci când nu sunt utilizate,
cu precădere în afara programului de lucru.
6. Are obligația de a securiza toate informațiile sensibile/confidențiale (atât cele în
format letric, cât și cele în format electronic) la nivelul stației de lucru, atât la
încheierea programului de lucru, cât și atunci când se așteaptă să fie departe de stația
de lucru pentru o perioadă mai mare de timp.
7. Nu instalează programe care nu beneficiază de o licență validă și care nu sunt
aprobate de către MF, pe echipamentele instituției. În cazul în care software-ul pe care
intenționează să îl instaleze îndeplinește condițiile din politica de securitate a sistemului
informatic al MF și ANAF, acesta va fi instalat doar de către personalul autorizat din
cadrul Centrului Național pentru Informații Financiare, respectând politicile și
procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizează conexiunea la internet pentru alte scopuri decât cele strict legate de
îndeplinirea sarcinilor de serviciu care îi revin.
9. Cunoaște și respectă cerințele de securitate ale politicii de securitate a sistemului
informatic al MF și ANAF cu privire la utilizarea stațiilor mobile (laptop, tabletă,
telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protecției fizice împotriva furtului,
criptării, virusării.
10. Cunoaște și respectă politicile și procedurile cu privire la înregistrarea, indexarea,
păstrarea și distrugerea datelor, precum și perioada legală de păstrare a acestora.
11. Păstrează confidențialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele
de utilizator, card electronic, token, certificat digital) precum și orice dispozitive și/sau
informații similare, utilizate în scopuri de autorizare și identificare și este strict
răspunzător de operațiunile pe care la efectuează după autentificare.
12. Păstrează, în conformitate cu legislația în vigoare, pe parcursul exercitării funcției
publice și după ce nu mai deține această calitate, secretul de stat, secretul de serviciu,
precum și confidențialitatea în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care
ia cunoștință pe parcursul exercitării funcției publice.
13. În cazul accesării/utilizării datelor provenite din schimburile de informații
internaționale, se va asigura că acestea sunt utilizate respectând măsurile de securitate



exprimate în politicile de securitate ale informațiilor de la nivelul MF și ANAF, precum și
în reglementările legislative și în tratatele internaționale la care România este parte.

Atribuţii pe linia securității și sănătății în muncă:
1.Să se prezinte la serviciu numai în stare normală şi suficient de odihnită, fără a fi sub
influenţa băuturilor alcoolice, a consumului de produse sau substanţe stupefiante sau al
medicamentelor cu efecte asimilate acestora, a unor situaţii puternic stresante sau a
unor manifestări maladive;
2.Să menţină locul de muncă din punct de vedere al cerinţelor de securitate, inclusiv de
igienă, într-o stare corespunzătoare;
3.Să își desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea sa, precum şi cu
instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de
accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria sa persoană cât şi alte persoane
care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;
4.Să comunice imediat angajatorului si/ sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de
muncă despre care au motive întemeiate să o considere pericol pentru securitatea şi
sănătatea lucrătorilor, precum şi orice alte deficienţe a sistemului de protecţie;
5.Să aducă la cunoştinţa şefului de serviciu/institutie în cel mai scurt timp posibil
accidentele de muncă suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi;
6.Să studieze, să-şi însuşească şi să aplice prevederile legislaţiei din domeniul securităţii
şi sănătăţii in muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
7.Să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor şi consecinţele producerii
incendiilor;
8.Să respecte reglementările tehnice şi dispozitiile de apărare împotriva incendiilor
astfel încât să nu pună în pericol prin decizii şi fapte viaţa personalului, bunurile şi
mediul;
9.Să fumeze în locurilor stabilite în acest sens;
10.Să studieze, să-şi însuşească şi să aplice instrucţiunile primite pe linia P.S.I.

Atribuții în domeniul PSI:
1.Să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă,
sub orice formă, de conducătorul instituţiei sau de persoanele desemnate de acesta;
2.Să utilizeze, potrivit instrucţiunilor date de conducătorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substanţele periculoase, utilajele, maşinile, aparatura şi
echipamentele de lucru;
3.Să nu efectueze manevre şi modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protecţie
sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor;
4.Să comunice, imediat, conducătorul instituţiei ori persoanelor imputernicite de acesta
orice situatie pe care este îndreptăţit să o considere un pericol de incendiu, precum şi
orice defecţiune sesizată la sistemele de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea
incendiilor;
5.Să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducătorul instituţiei, atât cât îi permit
cunoştinţele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva
incendiilor;
6.Să acorde ajutor, atat cât este raţional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o situaţie
de pericol;
7.Îndeplineşte atribuţiile prevăzute în actul de autoritate nr. 6 al DGRFP Cluj Napoca -
pct. IV Atribuţiile salariaţilor în domeniul apărării împotriva incendiilor.



Atribuții specifice:

a) - În domeniul gestionării registrului contribuabililor:

(1) -organizează activitatea de înregistrare fiscală a persoanelor fizice
gestionarea registrului contribuabililor persoane fizice, prin: primirea declaraţiilor de
înregistrare fiscală/ de menţiuni actelor doveditoare ale informaţiilor înscrise în declaraţii,
verificarea declaraţiilor sub aspectul completării conform reglementărilor legale, al
coerenţei şi corectitudinii datelor declarate, al existenţei dovezilor legale, operarea
informaţiilor din declaraţii, prelucrarea automată a informaţiilor, actualizănd permanent
informaţiile aflate în baza de date Registrul Contribuabilului;
(2) - aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscala si/sau de emitere a
certificatului de inregistrare fiscala a persoanelor fizice;
(3) - aplica procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie, precum si a contractelor de
locatiune;
(4) - primeste si verifica documentele de infiintare ale persoanelor fizice in vederea atribuirii
codului de identificare fiscala;
(5) - primeste si verifica documentele privind modificarile intervenite in datele declarate
initial ale persoanelor fizice, cum ar fi : schimbari de domiciliu fiscal, de denumire,etc. si
elibereaza certificatul de inregistrare fiscala cu noile date;
(6) - elibereaza duplicate dupa certificatul de inregistrare fiscala,conform prevederilor legale;
(7) - gestionează evidenţa persoanelor fizice;
(8) - aplică procedurile de modificare a domiciliului fiscal (din oficiu) al contribuabililor
persoane fizice;
(9) - actualizează periodic bazele de date privind evidenţa persoanelor fizice, pe

baza datelor primite şi a procedurilor privind gestionareaRegistrului contribuabilului;
(10) - întreprinde măsuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor fizice;
(11) - administrează împreună cu serviciul ( biroul/compartimentul ) tehnologia informaţiei, registrul
contribuabililor persoane fizice;
(12) - 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;
(13) - informează periodic organul ierarhic superior în legătură cu activitatea desfăşurată;
(14) - colaborează cu autoritătile publice, instituţiile publice sau de interes public, pentru
furnizarea informaţiilor referitoare la contribuabili;
(15) – colaboreaza cu ONRC, conform protocolului prind procedura de inregistrare fiscala,
atribuirea codului unic de inregistrare si schimbul de informatii nr.55997/320746/2006, incheiat
intre Ministerul Justitiei si M.F.P.- A.N.A.F.;
(16) - constată nedepunerea în termen a declaraţiilor de înregistrare f i s ca l ă ş i
ap l i c ă sancţiunile contravenţionale prevăzute de reglementările legale în vigoare;
(17) - colaborează cu structurile cu atribuţii de control/inspecţie fiscală pentru
depistarea şi înregistrarea fiscală din oficiu a contribuabililor care nu şi au îndeplinit
aceasta obligaţie prevazută de lege;
…

(21) asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate ,in conditiile legii;
(22) indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege,sau dispuse de conducere, in legatura cu
domeniul de activitate / -gestioneaza si proceseaza vectorul fiscal, rapoartele de inspectie fiscale,
impreuna cu deciziile de impunere stabilite de organele de control, privind impozitul pe venit,tva,
accize, contributii de asigurari sociale, amenzi, declaratiile fiscale 224, cererile 230,gestioneaza
aplicatia AEOI, taxa autofoi de varsamant (trezorerie), adeverinte de venit;



b)- În domeniul stabilirii impozitului pe veniturile persoanelor fizice şi a contribuţiilor
sociale aferente veniturilor realizate de persoanele fizice:

(1) -primeşte, înregistrează şi procesează declaraţiile privind impozitul pe venit;
(2) -primeşte , înregistrează şi procesează declaraţiile privind contribuţiile sociale
obligatorii datorate de contribuabilii care au calitatea de persoane fizice;
(3) -primeşte şi soluţionează cererile depuse de persoanele fizice pentru acordarea unor
deductibilităţi fiscale, eliberează adeverinţele de venit, etc;
(4) -verifică coerenţa şi corectitudinea datelor declarate de contribuabili cu datele
existente în evidenţa fiscală;
(5) -stabileşte impozitul pe venit, emite deciziile de impunere şi comunică contribuabililor;
(6) -stabileşte obligaţiile de plată cu titlu de contribuţii sociale, emite deciziile de impunere
pentru persoanele fizice, potrivit legiii şi comunică contribuabililor;
(7) -transferă datele privind obligaţiile de plată/ de restituit către compartimentele cu
atribuţii de evidentă pe plătitor persoane fizice;
(8) -identifica contribuabilii care nu şi-au îndeplinit obligaţiile declarative;
(9) -aplică sancţiunile contravenţionale privind nerespectarea regimului de depunere a
declaraţiilor de venit şi a celor privind contribuţiile de asigurări sociale;
(10) -stabileşte din oficiu obligaţiile de plată în cazul nedepunerii declaratiilor de venit şi a celor
privind contribuţiile de asigurări sociale;
(11) -ia măsurile necesare creşterii gradului de conformare voluntară a contribuabililor;
(12) - asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;
(13) -

”În domeniul înrolării în SPV:

- verifică corectitudinea informaţiilor înscrise în cererea de înrolare în SPV şi în documentul
care atestă calitatea de reprezentant legal/ reprezentant desemnat sau împuternicit și
aprobă/ respinge cererea, aplicând procedura de comunicare prin mijloace electronice de
transmitere la distanţă între organul fiscal central şi persoanele fizice, persoanele juridice şi
alte entităţi fără personalitate juridică;

- verifică corectitudinea informaţiilor înscrise în cererea de revocare a împuternicirii sau a
desemnării ca utilizator SPV și aprobă/ respinge cererea, aplicând procedura de
comunicare prin mijloace electronice de transmitere la distanţă între organul fiscal central
şi persoanele fizice, persoanele juridice şi alte entităţi fără personalitate juridică”

(14) - indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legatura cu
domeniul de activitate.

c)- În domeniul gestionării dosarelor fiscale:
…..
(3) - asigură gestionarea documentelor arhivate în dosarul fiscal şi răspunde pentru
aceasta;

......
(5) - primeşte şi/sau transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care şi-au schimbat

domiciliul fiscal;
......
(7) - supraveghează respectarea reglementărilor legale privind accesul Ia dosarele
fiscale;



(8) - răspunde de integritatea, securitatea confidenţialitatea datelor şi informaţiilor
cuprinse în dosarul fiscal;

K. In domeniul soluţionării contestatiilor:
(1) analizează contestaţiile formulate împotriva actelor administrat!v-fiscale

emise la nivelul structurii (alte acte administrative decât deciziile de impunere sau
acte administrative asimilate deciziilor de impunere), întocmeşte şi transmite
structurii de soluţionare a contestaţiilor competente, dosarul contestaţiei, precum şi
referatul cu propuneri de soluţionare, aprobat potrivit legii.

Condiții pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor - studii universitare de licență absolvite cu diplomă

de licență sau echivalentă;
Domeniul studiilor Studii superioare economice/juridice/adminsitrative
Perfecționări/specializări -
Vechimea în specialitate
prevăzută de lege pentru
ocuparea funcției publice

- 7 ani în specialitatea studiilor necesare ocupării
funcției publice

Cunoștințe generale privind
competențe lingvistice de
comunicare în limba engleză/
franceză/spaniolă/germană

-

Cunoștințe teoretice în domeniul
tehnologiei informației, nivel
utilizator începător

- nivel utilizator începător

Obținerea unui/unei
aviz/autorizații
prevăzut/prevăzute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislației specific cu privire la
îndeplinirea condiției

-

Alte condiții pentru ocuparea
unei funcții publice prevăzute în
acte normative specifice
aplicabile autorităților sau
instituțiilor publice respective

-

Competențe necesare exercitării funcției publice

a) Competențe generale Denumirea competenței generale Nivelul de
compexitate

1. Rezolvarea de probleme și
luarea deciziilor

Nivel operațional

2. Inițiativă Nivel operațional
3. Planificare și organizare Nivel operațional
4. Comunicare Nivel operațional
5. Lucru în echipă Nivel operațional
6. Orientare către cetățean Nivel operațional



7. Integritate Nivel operațional
8. Managementul performanței -
9. Dezvoltarea echipei -
10. Generarea angajamentului -
11. Promovarea inovației și
inițierea schimbării

-

b) Competențe specifice Competențe lingvistice de
comunicare în limbi străine

-

Competențe lingvistice în limba
minorității naționale

-

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

Nivel utilizator
incepator

Alte competențe specifice -
Sfera relațională a titularului postului

Sfera
relațională
internă

Relații ierarhice - subordonat față de șeful ierarhic superior
Relații funcționale - cu celelalte structuri din cadrul Administrației/ Direcției

generale;
- structuri ale căror decizii au influență asupra obiectivelor
postului sau sunt obligatorii pentru buna desfășurare a
activității

Relații de control -
Relații de
reprezentare

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Sfera
relațională
externă

Autorități și instituții
publice

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Organizații
internaționale

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Persoane juridice
private

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Libertatea decizională - este limitată de atribuțiile postului și reglementările
legale în vigoare

Delegarea de atribuții și
competență

Întocmit
Numele și prenumele

Funcția publică de conducere

Semnătura

Data întocmirii
Luat la cunoștință de ocupantul postului

Numele și prenumele

Semnătura

Data



Contrasemnează
Numele și prenumele

Funcția

Semnătura

Data



MINISTERUL FINANȚELOR
DIRECȚIA GENERALĂ REGIONALĂ A FINANȚELOR PUBLICE
CLUJ-NAPOCA
Administratia Judeteana a Finantelor Publice Satu Mare
Serviciul colectare executare silita persoane fizice

Aprob,

FIŞA POSTULUI STANDARDIZATĂ

Informaţii generale privind postul
Nr.

Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior

Descrierea postului
Scopul principal al postului Organizarea si desfasurarea activitatilor de executare

silita asupra veniturilor si bunurilor urmaribile ale
debitorilor in vederea realizarii creantelor fiscale,
prin aplicarea masurilor de executare silita conform
legislatiei aferente domeniului de colectare creante

Atribuţiile postului

Atribuții generale:
1. își însușește în permanență atât legislația specifică activității, cât și cea națională cu
incidență asupra activității;
2. întocmește raportări, informări solicitate de către conducerea ierarhic superioară;
3. răspunde pentru soluționarea lucrărilor repartizate;
4. poate colabora cu celelalte instituții ale statului, precum și cu celelalte structuri ale
ANAF, în vederea asigurării aplicării legislației în domeniu;
5. utilizează programe informatice specifice, conform competențelor legale, în vederea
obținerii de informații relevante necesare, care au legătură cu activitatea desfășurată;
6. asigură arhivarea documentelor, în conformitate cu prevederile legale și normele
interne în vigoare;
7. formulează propuneri de îmbunătățire și actualizare în domeniul de activitate;
8. participă la acțiunile și activitățile organizate de conducerea direcției, conform
dispozițiilor superiorilor ierarhici, în limita mandatului primit;
9. semnalează ori de câte ori este cazul neregularitățile pe care le întâmpină în
desfășurarea activității;
10. respectă termenele de soluționare a lucrărilor repartizate;
11. solicită sprijinul superiorului ierarhic pentru soluționarea lucrărilor repartizate;
12. respectă regulile stabilite în ceea ce privește circuitul intern al documentelor;
13. respectă normele de conduită și disciplină, precum și legislația aferentă funcției
publice;
14. respectă programul de lucru;
15. urmărește îndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse în Strategia Agenției
Naționale de Administrare Fiscală pe domeniul de competență al serviciului;



16. asigură evidența lucrărilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
direcției;
17. soluționează și rezolvă orice alte lucrări care revin structurii din care face parte, în
baza sarcinilor rezultate din legislație, repartizate de conducerea administrației și a
direcției generale ;
18. răspunde de realizarea sarcinilor individuale și de elaborarea în termen și corect a
lucrărilor repartizate;
19. cunoaște și respectă reglementările legale specifice atribuțiilor care îi revin,
respectând aplicarea corectă a acestora;
20. răspunde pentru modul de îndeplinire a atribuțiilor prevăzute în fișa postului precum
și a altor sarcini trasate de conducerea administrației și /sau de conducerea direcției
generale;
21. răspunde de respectarea disciplinei în muncă și informează conducerea
administrației în caz de abateri;
22. se preocupă permanent de pregătirea profesională proprie;
23. aplică prevederile legale privind întocmirea, circuitul, păstrarea actelor și a
documentelor;
24. respectă toate îndatoririle și obligațiile stabilite de statutul funcționarilor publici și
de Regulamentul intern;
25. respectă normele privind securitatea și sănătatea în muncă și în domeniul situațiilor
de urgență;
26. efectuează în interes de serviciu deplasări în țară;
27. participă, potrivit programului, la activitățile de formare profesională sau seminarii,
pe domeniul de competență, ca urmare a desemnării de către conducerea direcției
/serviciului;
28. răspunde de mijloacele fixe și obiectele de inventar existente în locațiile care
aparțin structurii din care face parte, precum și de exploatarea corespunzătoare a
acestora;
29. respectă limitele de competență în relațiile cu alte servicii /compartimente și
instituții;
30. efectuează controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor și
operațiunilor pe care le întocmește și le supune controlului ierarhic;
31. asigură și răspunde pentru întocmirea corespondenței curente repartizate;
32. îndeplinește orice alte atribuții și sarcini prevăzute de lege, aflate în scopul principal
al postului și în domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atribuții privind datele cu caracter personal:
1. Cunoaște și respectă normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern
referitoare la protecția datelor cu caracter personal.
2. Prelucrează numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de
serviciu și este răspunzător de operațiunile pe care le efectuează după autentificare.
3. Respectă măsurile tehnice și organizatorice de securitate, precum și celelalte reguli
stabilite de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.
4. Informează de îndată conducerea operatorului sau, după caz, a împuternicitului și
responsabilul/structura responsabilă cu protecția datelor despre riscurile prezentate de
prelucrare ce pot conduce la o încălcare a securității datelor cu caracter personal sau
despre situațiile în care au fost prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea
normelor legale, despre care a luat cunoștință.
5. Acordă sprijin responsabilului/strucurii responsabile cu protecția datelor pentru
realizarea activităților specifice ale acestuia/acesteia.



Atribuții în domeniul securității datelor și a confidențialității:
1. Cunoaște și respectă politicile și procedurile privind securitatea informațiilor,
securitatea sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicațiilor,
utilizarea dispozitivelor de securitate, precum și asigurarea securității organizației ( fizic
și logic) aplicabile/aprobate la nivelul MF și al ANAF pe perioada exercitării atribuțiilor
postului.
2. Își asumă responsabilitatea cu privire la protecția datelor la care are acces în funcție
de nivelul postului, conform politicii de securitate a MF și ANAF, precum și a regulilor
conexe aprobate.
3. Accesează, utilizează și gestionează datele (atât datele în format electronic, cât și
cele în format letric) în conformitate cu nivelul de acces aferent postului deținut în
instituție și a atribuțiilor stabilite în fișa postului.
4. Semnalează într-un timp cât mai scurt posibil, orice eveniment/breșă de securitate
informatică, întâlnit sau observat (de exemplu: „Calul Troian”, viruși, viermi
indisponibilitatea unor aplicații/funcționarea defectuoasă a unor aplicații informatice,
servicii și echipamente, defecțiuni ale sistemului sau rețelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, încălcarea aranjamentelor de securitate fizică,
modificări necontrolate ale sistemului, defecțiuni de software sau hardware, încălcări de
acces etc.) atât către superiorul ierarhic, cât și către Service Desk.
5. Cunoaște și aplică politicile instituției cu privire la „biroul curat”, în sensul păstrării
documentelor în format letric și a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor în
dulapuri încuiate și/sau în alte tipuri de mobilier securizat, atunci când nu sunt utilizate,
cu precădere în afara programului de lucru.
6. Are obligația de a securiza toate informațiile sensibile/confidențiale (atât cele în
format letric, cât și cele în format electronic) la nivelul stației de lucru, atât la
încheierea programului de lucru, cât și atunci când se așteaptă să fie departe de stația
de lucru pentru o perioadă mai mare de timp.
7. Nu instalează programe care nu beneficiază de o licență validă și care nu sunt
aprobate de către MF, pe echipamentele instituției. În cazul în care software-ul pe care
intenționează să îl instaleze îndeplinește condițiile din politica de securitate a sistemului
informatic al MF și ANAF, acesta va fi instalat doar de către personalul autorizat din
cadrul Centrului Național pentru Informații Financiare, respectând politicile și
procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizează conexiunea la internet pentru alte scopuri decât cele strict legate de
îndeplinirea sarcinilor de serviciu care îi revin.
9. Cunoaște și respectă cerințele de securitate ale politicii de securitate a sistemului
informatic al MF și ANAF cu privire la utilizarea stațiilor mobile (laptop, tabletă,
telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protecției fizice împotriva furtului,
criptării, virusării.
10. Cunoaște și respectă politicile și procedurile cu privire la înregistrarea, indexarea,
păstrarea și distrugerea datelor, precum și perioada legală de păstrare a acestora.
11. Păstrează confidențialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele
de utilizator, card electronic, token, certificat digital) precum și orice dispozitive și/sau
informații similare, utilizate în scopuri de autorizare și identificare și este strict
răspunzător de operațiunile pe care la efectuează după autentificare.
12. Păstrează, în conformitate cu legislația în vigoare, pe parcursul exercitării funcției
publice și după ce nu mai deține această calitate, secretul de stat, secretul de serviciu,
precum și confidențialitatea în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care
ia cunoștință pe parcursul exercitării funcției publice.
13. În cazul accesării/utilizării datelor provenite din schimburile de informații
internaționale, se va asigura că acestea sunt utilizate respectând măsurile de securitate



exprimate în politicile de securitate ale informațiilor de la nivelul MF și ANAF, precum și
în reglementările legislative și în tratatele internaționale la care România este parte.

Atribuții în domeniul PSI:
1.Să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă,
sub orice formă, de conducătorul instituţiei sau de persoanele desemnate de acesta;
2.Să utilizeze, potrivit instrucţiunilor date de conducătorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substanţele periculoase, utilajele, maşinile, aparatura şi
echipamentele de lucru;
3.Să nu efectueze manevre şi modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protecţie
sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor;
4.Să comunice, imediat, conducătorul instituţiei ori persoanelor imputernicite de acesta
orice situatie pe care este îndreptăţit să o considere un pericol de incendiu, precum şi
orice defecţiune sesizată la sistemele de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea
incendiilor;
5.Să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducătorul instituţiei, atât cât îi permit
cunoştinţele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva
incendiilor;
6.Să acorde ajutor, atat cât este raţional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o situaţie
de pericol;
7.Îndeplineşte atribuţiile prevăzute în actul de autoritate nr. 6 al DGRFP Cluj Napoca -
pct. IV Atribuţiile salariaţilor în domeniul apărării împotriva incendiilor.

Atributii specifice:
(1) organizează, verifică şi desfăşoară activitatea de executare silită asupra veniturilor si
bunurilor urmăribile ale debitorilor, în vederea realizării creanţelor fiscale; urmăreşte
realizarea creanţelor fiscale în termenul de prescripţie pentru contribuabilii arondati;
(2) aplică legislaţia în domeniul colectării creanţelor fiscale, respectiv Codul de
procedură fiscală, cât şi actele normative subsecvente acestuia;
(3) primeşte şi pune în executare titluri executorii emise de alte organe competente,
care privesc creanţe bugetare şi confirmă primirea acestora, în termenul prevăzut de
lege;
(4) restituie titlurile executorii emise de alte organe, în situaţia în care acestea nu
conţin elementele prevăzute de lege pentru a îndeplini condiţia de titlu executoriu;
(5) duce la îndeplinire măsurile asigurătorii dispuse de instanţele judecătoreşti, precum
şi alte organe competente;
(6) pe baza datelor deţinute, analizează şi stabileşte măsurile de executare silită, în aşa
fel încât realizarea creanţei să se facă cu rezultate cât mai avantajoase, ţinând seama
de interesul imediat al statului, cât şi de drepturile şi obligaţiile debitorului urmărit;
(7) calculează cheltuielile de executare stabilite în sarcina debitorului;
(8) identifică conturile, în lei şi în valută, ale debitorilor, deschise la unitatile
specializate, precum şi alte venituri ale debitorilor, în vederea aplicării procedurii de
executare silită prin poprire asupra disponibilităţilor din conturi şi prin poprire asupra
veniturilor debitorilor;
(9)întocmeşte adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor / pentru
toate solicitările emise de birourile executori judecătoreşti şi autorităţile publice în
vederea realizării scopului prevăzut de lege;
(10) întocmeşte actele procedurale de instituire a măsurilor asigurătorii când constată
existenţa unor elemente care pot duce la periclitarea sau îngreunarea colectării
creanţelor ce au fost sau urmează să fie stabilite;
(11) asigură respectarea prevederilor legale în vigoare privind înfiinţarea popririlor pe
veniturile şi disponibilităţile băneşti, deţinute sau datorate cu orice titlu debitorului de



către terţe persoane, urmăreşte respectarea popririlor înfiinţate asupra terţilor popriţi,
precum şi asupra societăţilor bancare şi stabileşte, după caz, măsurile legale pentru
executarea acestora;
(12) asigură, în scris, înştiinţarea băncilor/tertilor pentru sistarea totală sau parţială a
indisponibilizării conturilor şi reţinerilor în situaţia 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) întocmeşte actele necesare aplicării procedurii de executare silită pentru creanţele
constatate de organele competente ale Agenţiei;
(15) asigură comunicarea, conform legii, a actelor în cadrul procedurii de colectare a
creanţelor fiscale faţă de contribuabilii administraţi, în termenul prevăzut de lege;
(16) efectuează, atunci când este cazul, sigilarea bunurilor mobile şi imobile
sechestrate, precum şi ridicarea şi depozitarea bunurilor mobile sechestrate;
(17) numeşte custodele şi administratorul sechestru, propune şefului administraţiei, spre
avizare, indemnizaţia acestora şi urmăreşte activitatea acestora;
(18) intocmeste referatul de necesitate si asigura transmiterea catre DGRFP Cluj Napoca
a documentatie pentru solicitarea evaluarii bunurilor mobile şi imobile indisponibilizate
şi organizează valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale în vigoare;
(19) procedează la valorificarea bunurilor sechestrate în una dintre modalităţile
prevăzute de dispoziţiile legale în vigoare, care se dovedeşte a fi mai eficientă;
(20) analizează propunerile făcute debitorului şi nivelul de acoperire a creanţelor fiscale
în cazul valorificării bunurilor prin înţelegerea părţilor;
(21) asigură efectuarea publicităţii vânzării, în termenul prevăzut de lege, în cazul
valorificării bunurilor sechestrate prin vânzare la licitaţie sau prin vânzare directă;
(22) asigură organizarea şi desfăşurarea licitaţiilor, conform dispoziţiilor legale;
(23) asigură participarea în cadrul comisiilor de licitaţie şi îndeplinirea atribuţiilor
acestora;
(24) solicită organelor competente înscrierea în registrele de publicitate, a sechestrelor
şi sechestrelor asigurătorii asupra bunurilor imobile, precum şi a procesului-verbal de
adjudecare a bunului imobil în cazul vânzării cu plata în rate;
(25) distribuie sumele realizate prin executare silită potrivit ordinii de preferinţă
prevăzută de lege, în cazul în care, la executare silită participă mai mulţi creditori;
(26) in cazul constatarii unor cazuri de debitori insolvabili întocmeşte procesul-verbal de
declarare a stării de insolvabilitate, din care unul se transmite unul contribuabilului;
(27) după trecerea creanţelor fiscale în evidenţa separată, verifică cel puţin o dată pe
an dacă debitorul persoana fizica a dobândit bunuri şi/sau venituri urmăribile şi
întocmeste o notă de constatare;
(28) primeşte, verifică, analizează şi face propuneri de soluţionare a cererilor de
suspendare a executării silite prin poprire la terţi şi/sau asupra disponibilităţilor din
conturile bancare, precum şi a celor privind suspendarea valorificării sechestrelor
instituite pe bunuri imobile;
(29) primeşte de la Serviciul juridic informaţii referitoare la suspendarea executării silite
dispusă de instanţă şi urmăreşte continuarea, dacă este cazul, a executării silite la
expirarea perioadei de suspendare;
(30) gestionează subsistemul de executare silită din cadrul Sistemului Informatic de
Administrare a Creanţelor Fiscale,aplicatia Gotica;
(31) furnizeaza serviciului colectare executare silita persoane juridice informatii
referitoare la contribuabilii persoane fizice administrati privind modul de colectare
acreantelor bugetare in vederea efectuarii situatiilor centralizatoare la nivel de



administratie.
(32) colaborează cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul Registrului Comerţului,
Ministerul Justiţiei şi alte organe ale Administraţiei publice, precum şi cu organele
bancare, în vederea realizării creanţelor fiscale prin executare silită a bunurilor şi
conturilor bancare;
(33) colaborează cu organele de inspecţie fiscală pentru culegerea de informaţii
suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile şi imobile aflate în
proprietatea acestora, precum şi alte elemente necesare activităţii de executare silită a
bunurilor;
(34)analizeaza posibilitatea declararii starii de insolvabilitate a debitarilor persoane
fizice,
(35) urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de
catre contribuabilii administrati,
(36) 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;
(37) întocmeşte formularul de aviz de ipotecă iniţial în vederea înscrierii garanţiilor
reale mobiliare la Registrul Naţional de Publicitate Mobiliară pentru creanţele fiscale ale
contribuabililor administraţi;
(38) procedează la înscrierea garanţiilor reale mobiliare la Registrul Naţional de
Publicitate Mobiliară pentru creanţele fiscale administrate de către organul fiscal
central, precum şi pentru creanţele fiscale administrate de organele fiscale locale, prin
persoanele desemnate;
(39) generează, potrivit prevederilor legale, actele administrative şi fiscale care
urmează a fi tipărite şi transmise centralizat prin intermediul unităţii de imprimerie
rapidă şi transmite Serviciului tehnologia informaţiei, potrivit prevederilor legale, Lotul
de documente emise;
(40) analizează documentaţia privind acordarea înlesnirilor la plată, iar în colaborare cu
Serviciul evidenţă plătitori persoane fizice acordă, la cererea contribuabililor, înlesniri la
plata obligaţiilor fiscale în condiţiile legii;
(41)procedează, în colaborare cu Serviciul evidenţă plătitori persoane fizice, la
modificarea, menţinerea înlesnirilor la plată, după caz, precum şi la refacerea graficelor
de eşalonare la plată şi comunică contribuabililor actele administrative emise în acest
sens;
(42) audiază contribuabilul, împreună cu Serviciul evidenţă plătitori persoane fizice,
înainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilităţii înlesnirilor la plată, cu privire la
motivele care au condus la nerespectarea condiţiilor de menţinere a valabilităţii
înlesnirilor la plată;
(43) analizează garanţiile constituite pe perioada derulării înlesnirilor la plată acordate
potrivit legii, precum şi reîntregirea/ redimensionarea/ înlocuirea garanţiilor constituite;
(44) eliberează garanţiile constituite în cazul finalizării înlesnirilor la plată în condiţiile
legii;
(45) începe sau reia, după caz, măsurile de executare silită şi execută garanţiile în cazul
pierderii valabilităţii înlesnirilor la plată;
(46) desfăşoară acţiuni de asistenţă la recuperare, reprezentând atât recuperarea în
România a unor creanţe stabilite într-un alt stat membru al UE, precum şi pentru
recuperarea într-un alt stat membru al UE a creanţelor stabilite în România;
(47) procedează la recuperarea creanţelor care fac obiectivul titlului executoriu transmis
de autoritatea solicitată la cererea autorităţii solicitate, din statul membru al UE;
(48) informează compartimentul monitorizare a colectării veniturilor bugetare din cadrul
Administraţiei judeţene, cu privire la stadiul cererilor de asistenţă la recuperare;
(49) întocmesc cereri de informaţii, notificare şi recuperare/ luare de măsuri



asigurătorii, în vederea solicitării de asistenţă reciprocă la recuperare altor state
membre ale U.E.;
(50) recuperează creanţe internaţionale în conformitate cu prevederile legale;
(51) asigură procedura de transfer a sumelor recuperate în România reprezentând
creanţe stabilite în alte state membre UE;
(52) asigură păstrarea secretului fiscal şi confidenţialitatea documentelor şi a
informaţiilor gestionate, în condiţiile legii;
(53) colaborează cu serviciul/compartimentul monitorizare acolectarii veniturilor
bugetare pentru transmiterea de informaţii necesare întocmirii raportărilor referitoare la
monitorizarea arieratelor contribuabililor administraţi;
(54) îndeplineşte orice alte sarcini prevăzute de lege sau dispuse de conducerea Agenţiei
şi/sau Administraţiei judeţene, Direcţiei regionale, în legătură cu domeniul de
activitate;
(55) gestionează aplicatia NOES
(56) constata si aplica sanctiunile corespunzatoare, aferente domeniului de desfasurare
a activitatii, prevazute de Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala;
(57) prelucreaza in sistemul informatic e-Popriri informatii referitoare la suspendarea,
continuarea precum si ridicarea din alte motive decat stingerea integrala a creantelor
care au stat la baza infiintarii popririi
(58)

Condiții pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor Studii universitare de licenta absolvite cu

diploma de licenta sau echivalenta
Domeniul studiilor Studii superioare de lunga durata in domeniul

economic/juridic/administrativ
Perfecționări/specializări -
Vechimea în specialitate
prevăzută de lege pentru
ocuparea funcției publice

7 ani

Cunoștințe generale privind
competențe lingvistice de
comunicare în limba engleză/
franceză/spaniolă/germană

-

Cunoștințe teoretice în domeniul
tehnologiei informației, nivel
utilizator începător

Nivel utilizator incepator

Obținerea unui/unei
aviz/autorizații
prevăzut/prevăzute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislației specific cu privire la
îndeplinirea condiției

-

Alte condiții pentru ocuparea
unei funcții publice prevăzute în
acte normative specifice
aplicabile autorităților sau
instituțiilor publice respective

-

Competențe necesare exercitării funcției publice

c) Competențe generale Denumirea competenței generale Nivelul de
compexitate



1. Rezolvarea de probleme și
luarea deciziilor

Nivel operational

2. Inițiativă Nivel operational
3. Planificare și organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru în echipă Nivel operational
6. Orientare către cetățean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
8. Managementul performanței -
9. Dezvoltarea echipei -
10. Generarea angajamentului -
11. Promovarea inovației și
inițierea schimbării

-

d) Competențe specifice Competențe lingvistice de
comunicare în limbi străine

Nu este cazul

Competențe lingvistice în limba
minorității naționale

Nu este cazul

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

Nivel utilizator
incepator

Alte competențe specifice
Sfera relațională a titularului postului

Sfera
relațională
internă

Relații ierarhice Subordonat fata de superiorul ierarhic direct
Relații funcționale Toate structurile ale caror decizii au influenta

asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii
pentru buna desfasurare a activitatii

Relații de control Nu este cazul
Relații de
reprezentare

Nu este cazul

Sfera
relațională
externă

Autorități și instituții
publice

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

Organizații
internaționale

In copul 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 decizională Conform regulamentelor si procedurilor interne,
ROF si deciziilor conducerii superioare

Delegarea de atribuții și
competență

Întocmit
Numele și prenumele



Funcția publică de conducere

Semnătura

Data întocmirii
Luat la cunoștință de ocupantul postului

Numele și prenumele

Semnătura

Data

Contrasemnează
Numele și prenumele

Funcția

Semnătura

Data



MINISTERUL FINANȚELOR
DIRECȚIA GENERALĂ REGIONALĂ A FINANȚELOR PUBLICE
CLUJ-NAPOCA
ADMINISTRAȚIA JUDEȚEANĂ A FINANȚELOR PUBLICE SATU
MARE
ACTIVITATEA DE INSPECŢIE FISCALĂ
SERVICIUL INSPECŢIE FISCALĂ PERSOANE FIZICE

Aprob,

FIŞA POSTULUI STANDARDIZATĂ

Informaţii generale privind postul
Nr.

Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Funcție publică de execuție
Clasa I
Gradul profesional superior

Descrierea postului
Scopul principal al postului Realizarea activităţilor de inspecţie fiscală conform

indicaţiilor primite de la superiorul ierarhic în
conformitate cu legislaţia în vigoare pentru
asigurarea îndeplinirii în bune condiţii şi la timp a
activităţilor din cadrul serviciului pentru a atinge
obiectivele structurii din care face parte.

Atribuţiile postului

Atribuții generale:
1. își însușește în permanență atât legislația specifică activității, cât și cea națională cu
incidență asupra activității;
2. întocmește raportări, informări solicitate de către conducerea ierarhic superioară;
3. răspunde pentru soluționarea lucrărilor repartizate;
4. poate colabora cu celelalte instituții ale statului, precum și cu celelalte structuri ale
ANAF, în vederea asigurării aplicării legislației în domeniu;
5. utilizează programe informatice specifice, conform competențelor legale, în vederea
obținerii de informații relevante necesare, care au legătură cu activitatea desfășurată;
6. asigură arhivarea documentelor, în conformitate cu prevederile legale și normele
interne în vigoare;
7. formulează propuneri de îmbunătățire și actualizare în domeniul de activitate;
8. participă la acțiunile și activitățile organizate de conducerea direcției, conform
dispozițiilor superiorilor ierarhici, în limita mandatului primit;
9. semnalează ori de câte ori este cazul neregularitățile pe care le întâmpină în
desfășurarea activității;
10. respectă termenele de soluționare a lucrărilor repartizate;
11. solicită sprijinul superiorului ierarhic pentru soluționarea lucrărilor repartizate;
12. respectă regulile stabilite în ceea ce privește circuitul intern al documentelor;
13. respectă normele de conduită și disciplină, precum și legislația aferentă funcției
publice;



14. respectă programul de lucru;
15. urmărește îndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse în Strategia Agenției
Naționale de Administrare Fiscală pe domeniul de competență al serviciului;
16. asigură evidența lucrărilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
direcției;
17. soluționează și rezolvă orice alte lucrări care revin structurii din care face parte, în
baza sarcinilor rezultate din legislație, repartizate de conducerea administrației și a
direcției generale ;
18. răspunde de realizarea sarcinilor individuale și de elaborarea în termen și corect a
lucrărilor repartizate;
19. cunoaște și respectă reglementările legale specifice atribuțiilor care îi revin,
respectând aplicarea corectă a acestora;
20. răspunde pentru modul de îndeplinire a atribuțiilor prevăzute în fișa postului precum
și a altor sarcini trasate de conducerea administrației și /sau de conducerea direcției
generale;
21. răspunde de respectarea disciplinei în muncă și informează conducerea
administrației în caz de abateri;
22. se preocupă permanent de pregătirea profesională proprie;
23. aplică prevederile legale privind întocmirea, circuitul, păstrarea actelor și a
documentelor;
24. respectă toate îndatoririle și obligațiile stabilite de statutul funcționarilor publici și
de Regulamentul intern;
25. respectă normele privind securitatea și sănătatea în muncă și în domeniul situațiilor
de urgență;
26. efectuează în interes de serviciu deplasări în țară;
27. participă, potrivit programului, la activitățile de formare profesională sau seminarii,
pe domeniul de competență, ca urmare a desemnării de către conducerea direcției
/serviciului;
28. răspunde de mijloacele fixe și obiectele de inventar existente în locațiile care
aparțin structurii din care face parte, precum și de exploatarea corespunzătoare a
acestora;
29. respectă limitele de competență în relațiile cu alte servicii /compartimente și
instituții;
30. efectuează controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor și
operațiunilor pe care le întocmește și le supune controlului ierarhic;
31. asigură și răspunde pentru întocmirea corespondenței curente repartizate;
32. îndeplinește orice alte atribuții și sarcini prevăzute de lege, aflate în scopul principal
al postului și în domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atribuții privind datele cu caracter personal:
1. Cunoaște și respectă normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern
referitoare la protecția datelor cu caracter personal.
2. Prelucrează numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de
serviciu și este răspunzător de operațiunile pe care le efectuează după autentificare.
3. Respectă măsurile tehnice și organizatorice de securitate, precum și celelalte reguli
stabilite de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.
4. Informează de îndată conducerea operatorului sau, după caz, a împuternicitului și
responsabilul/structura responsabilă cu protecția datelor despre riscurile prezentate de
prelucrare ce pot conduce la o încălcare a securității datelor cu caracter personal sau
despre situațiile în care au fost prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea
normelor legale, despre care a luat cunoștință.



5. Acordă sprijin responsabilului/strucurii responsabile cu protecția datelor pentru
realizarea activităților specifice ale acestuia/acesteia.

Atribuții în domeniul securității datelor și a confidențialității:
1. Cunoaște și respectă politicile și procedurile privind securitatea informațiilor,
securitatea sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicațiilor,
utilizarea dispozitivelor de securitate, precum și asigurarea securității organizației ( fizic
și logic) aplicabile/aprobate la nivelul MF și al ANAF pe perioada exercitării atribuțiilor
postului.
2. Își asumă responsabilitatea cu privire la protecția datelor la care are acces în funcție
de nivelul postului, conform politicii de securitate a MF și ANAF, precum și a regulilor
conexe aprobate.
3. Accesează, utilizează și gestionează datele (atât datele în format electronic, cât și
cele în format letric) în conformitate cu nivelul de acces aferent postului deținut în
instituție și a atribuțiilor stabilite în fișa postului.
4. Semnalează într-un timp cât mai scurt posibil, orice eveniment/breșă de securitate
informatică, întâlnit sau observat (de exemplu: „Calul Troian”, viruși, viermi
indisponibilitatea unor aplicații/funcționarea defectuoasă a unor aplicații informatice,
servicii și echipamente, defecțiuni ale sistemului sau rețelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, încălcarea aranjamentelor de securitate fizică,
modificări necontrolate ale sistemului, defecțiuni de software sau hardware, încălcări de
acces etc.) atât către superiorul ierarhic, cât și către Service Desk.
5. Cunoaște și aplică politicile instituției cu privire la „biroul curat”, în sensul păstrării
documentelor în format letric și a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor în
dulapuri încuiate și/sau în alte tipuri de mobilier securizat, atunci când nu sunt utilizate,
cu precădere în afara programului de lucru.
6. Are obligația de a securiza toate informațiile sensibile/confidențiale (atât cele în
format letric, cât și cele în format electronic) la nivelul stației de lucru, atât la
încheierea programului de lucru, cât și atunci când se așteaptă să fie departe de stația
de lucru pentru o perioadă mai mare de timp.
7. Nu instalează programe care nu beneficiază de o licență validă și care nu sunt
aprobate de către MF, pe echipamentele instituției. În cazul în care software-ul pe care
intenționează să îl instaleze îndeplinește condițiile din politica de securitate a sistemului
informatic al MF și ANAF, acesta va fi instalat doar de către personalul autorizat din
cadrul Centrului Național pentru Informații Financiare, respectând politicile și
procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizează conexiunea la internet pentru alte scopuri decât cele strict legate de
îndeplinirea sarcinilor de serviciu care îi revin.
9. Cunoaște și respectă cerințele de securitate ale politicii de securitate a sistemului
informatic al MF și ANAF cu privire la utilizarea stațiilor mobile (laptop, tabletă,
telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protecției fizice împotriva furtului,
criptării, virusării.
10. Cunoaște și respectă politicile și procedurile cu privire la înregistrarea, indexarea,
păstrarea și distrugerea datelor, precum și perioada legală de păstrare a acestora.
11. Păstrează confidențialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele
de utilizator, card electronic, token, certificat digital) precum și orice dispozitive și/sau
informații similare, utilizate în scopuri de autorizare și identificare și este strict
răspunzător de operațiunile pe care la efectuează după autentificare.
12. Păstrează, în conformitate cu legislația în vigoare, pe parcursul exercitării funcției
publice și după ce nu mai deține această calitate, secretul de stat, secretul de serviciu,
precum și confidențialitatea în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care
ia cunoștință pe parcursul exercitării funcției publice.



13. În cazul accesării/utilizării datelor provenite din schimburile de informații
internaționale, se va asigura că acestea sunt utilizate respectând măsurile de securitate
exprimate în politicile de securitate ale informațiilor de la nivelul MF și ANAF, precum și
în reglementările legislative și în tratatele internaționale la care România este parte.

Atribuţii pe linia securității și sănătății în muncă:
1.Să se prezinte la serviciu numai în stare normală şi suficient de odihnită, fără a fi sub
influenţa băuturilor alcoolice, a consumului de produse sau substanţe stupefiante sau al
medicamentelor cu efecte asimilate acestora, a unor situaţii puternic stresante sau a
unor manifestări maladive;
2.Să menţină locul de muncă din punct de vedere al cerinţelor de securitate, inclusiv de
igienă, într-o stare corespunzătoare;
3.Să își desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea sa, precum şi cu
instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de
accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria sa persoană cât şi alte persoane
care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;
4.Să comunice imediat angajatorului si/ sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de
muncă despre care au motive întemeiate să o considere pericol pentru securitatea şi
sănătatea lucrătorilor, precum şi orice alte deficienţe a sistemului de protecţie;
5.Să aducă la cunoştinţa şefului de serviciu/institutie în cel mai scurt timp posibil
accidentele de muncă suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi;
6.Să studieze, să-şi însuşească şi să aplice prevederile legislaţiei din domeniul securităţii
şi sănătăţii in muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
7.Să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor şi consecinţele producerii
incendiilor;
8.Să respecte reglementările tehnice şi dispozitiile de apărare împotriva incendiilor
astfel încât să nu pună în pericol prin decizii şi fapte viaţa personalului, bunurile şi
mediul;
9.Să fumeze în locurilor stabilite în acest sens;
10.Să studieze, să-şi însuşească şi să aplice instrucţiunile primite pe linia P.S.I.

Atribuții în domeniul PSI:
1.Să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă,
sub orice formă, de conducătorul instituţiei sau de persoanele desemnate de acesta;
2.Să utilizeze, potrivit instrucţiunilor date de conducătorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substanţele periculoase, utilajele, maşinile, aparatura şi
echipamentele de lucru;
3.Să nu efectueze manevre şi modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protecţie
sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor;
4.Să comunice, imediat, conducătorul instituţiei ori persoanelor imputernicite de acesta
orice situatie pe care este îndreptăţit să o considere un pericol de incendiu, precum şi
orice defecţiune sesizată la sistemele de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea
incendiilor;
5.Să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducătorul instituţiei, atât cât îi permit
cunoştinţele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva
incendiilor;
6.Să acorde ajutor, atat cât este raţional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o situaţie
de pericol;
7.Îndeplineşte atribuţiile prevăzute în actul de autoritate nr. 6 al DGRFP Cluj Napoca -
pct. IV Atribuţiile salariaţilor în domeniul apărării împotriva incendiilor.

Atribuții specifice:



(1)efectuează inspecţii fiscale la persoane fizice pentru verificarea legalităţii şi
conformităţii declaraţiilor fiscale, corectitudinii şi exactităţii îndeplinirii obligaţiilor în
legătură cu stabilirea obligaţiilor fiscale de către contribuabil/ plătitor, respectării
prevederilor legislaţiei fiscale şi contabile, verificarea sau stabilirea, după caz, a bazelor
de impozitare, şi a situaţiilor de fapt aferente, stabilirea diferenţelor de obligaţii fiscale
principale la contribuabilii din aria sa de competenţă, cu respectarea termenelor legale;
(2).verifică, constată şi investighează fiscal actele şi faptele ce rezultă din activitatea
contribuabilului/ plătitorului supus inspecţiei sau altor persoane privind legalitatea şi
conformitatea declaraţiilor fiscale, corectitudinea şi exactitatea îndeplinirii obligaţiilor
prevăzute de legislaţia fiscală şi contabilă;
(3)analizează şi evaluează informaţiile fiscale, în vederea confruntării declaraţiilor
fiscale cu informaţiile proprii sau din alte surse şi, după caz, a descoperirii de elemente
noi relevante pentru aplicarea legislaţiei fiscale;
(4)sancţionează, potrivit legii, faptele reprezentând încălcări ale legislaţiei fiscale şi
contabile constatate şi dispune măsuri pentru prevenirea şi combaterea abaterilor de la
prevederile legislaţiei fiscale şi contabile;
(5)constată faptele de natură contravenţională şi aplică sancţiunile, conform
competenţelor legale;
(6)verifică respectarea şi/sau îndeplinirea obligaţiilor fiscale/ contabile de către
contribuabili ce fac obiectul acţiunilor de inspecţie fiscală;
(7)examinează documentele aflate în dosarul fiscal al contribuabilul} plătitorului;
(8)verifică, concordanţa dintre datele din declaraţiile fiscale/informative cu cele din
evidenţa contabilă şi fiscală a contribuabilului/plătitorului;
(9)stabileşte corect baza de impunere, diferenţele datorate în plus sau în minus, după
caz, faţă de obligaţia fiscală principală declarată de către contribuabil/plătitor şi/sau
stabilită, după caz, de organul fiscal;
(10)solicită explicaţii scrise de la contribuabil/ plătitor sau împuterniciţii acestora, ori
de la persoanele prevăzute în Codul de procedură fiscală, după caz, ori de câte ori
acestea sunt necesare în timpul inspecţiei fiscale, pentru clarificarea şi definitivarea
constatărilor;
(11)discută constatările şi solicită explicaţii scrise de la persoanele fizice verificate sau
împuterniciţii acestora, după caz;
(12)solicită informaţii de la terţi, conform competenţelor;
(13)verifică locurile unde se realizează activităţile generatoare de venitv ' impozabile ori
unde se află bunurile impozabile;
(14)dispune instituirea de măsuri asigurătorii în condiţiile legii;
(15)aplică, potrivit prevederilor legale, sigilii asupra bunurilor, întocmind în acest sens
proces verbal;
(16)confiscă, în condiţiile legii, bunurile sustrase de la plata impozitelor şi taxelor,
precum şi sumele dobândite ilicit;
(17)sesizează organele judiciare competente, în legătură cu constatările efectuate cu
ocazia inspecţiei fiscale şi care ar putea întruni elementele constitutive ale unei
infracţiuni, în condiţiile legii penale, cu avizul serviciului/ biroului/ compartimentului
juridic;
(18)reverifică anumite perioade ca urmare a apariţiei unor date suplimentare
necunoscute organelor de inspecţie fiscală la data efectuării inspecţiei fiscale, care
influenteaza rezultatele acesteia;
(19)reface inspecţia fiscală, cu respectarea dispoziţiilor legale în situaţia în care, ca
urmare a deciziei de soluţionare emise potrivit prevederilor legale din Codul de



procedură fiscală se desfiinţează total sau parţial actul administrativ-fiscal atacat, emis
în procedura de inspecţie fiscală;
(20)informează contribuabilii/ plătitorii, pe parcursul desfăşurării inspecţiei fiscale,
despre aspectele constatate în cadrul acţiunii de inspecţie fiscală, iar la încheierea
acesteia, despre constatările şi consecinţele lor fiscale;
(21)înscriu rezultatele inspecţiei fiscale într-un raport scris care va sta la baza întocmirii
şi se anexează la următoarele acte administrativ-fiscale, după caz:
a)decizia de impunere privind obligaţiile fiscale principale aferente diferenţelor bazelor
de impozitare stabilite în cadrul inspecţiei fiscale la persoane fizice;
b)decizia de impunere privind impozitul pe venit şi contribuţiile sociale aferente
diferenţelor bazelor de impozitare stabilite în cadrul inspecţiilor fiscale la persoane
fizice;
c)decizia de nemodificare a bazelor de impozitare, dacă nu se constată diferenţe ale
bazelor de impozitare şi, respectiv, de obligaţii fiscale principale;
d)decizia de modificare a bazelor de impozitare, dacă se constată diferenţe ale bazelor
de impozitare, dar fără stabilirea de diferenţe de obligaţii fiscale principale;
(22)întocmesc alte documente în legătură cu inspecţia fiscală potrivit prevederilor legale
în vigoare, cum ar fi aviz de inspecţie fiscală, ordin de serviciu, decizia de suspendare/
reluare a inspecţiei fiscale, decizia de reverificare;
(23)încheie procese verbale, procese verbale de constatare şi sancţionare a contravenţiei
şi alte documente prevăzute de legislaţia în vigoare urmare acţiunilor de control
efectuate;
(24)realizează măsurile de valorificare a actelor de control;
(25)efectuează controale inopinate/ constatări la faţa locului, din proprie iniţiativă sau
ca urmare a unor sesizări cu privire la existenţa unor fapte de încălcare a legislaţiei
fiscale;
(26)efectuează controale inopinate/ constatări la faţa locului, la solicitarea altor organe
fiscale;
(27)efectuează verificări documentare în condiţiile legii;
(28)solicită efectuarea de controale inopinate/ constatări la faţa locului altor organe
fiscale, în cazuri justificate;
(29)transmite biroului de selectare, programare analiză inspecţie fiscală, propuneri
pentru programul de activitate pentru contribuabili persoane fizice administraţi de
Administraţia judeţeană, în baza prevederilor cuprinse în programele lunare/
trimestriale/ anuale, transmise de direcţia coordonatoare metodologic din cadrul
Agenţiei;
(30)aplică prevederile metodologiilor, tematicilor şi procedurilor de inspecţie fiscală şi
ale legislaţiei financiar - fiscale;
(31)întocmesc documentaţia privind solicitarea/ acordarea delegării de competenţă;
(32)colaborează cu celelate servicii/ birouri/ compartimente din cadrul aparatului
propriu şi din cadrul structurilor ce funcţionează în cadrul Administraţiei judeţene;
(33)întocmesc referatele cuprinzând propunerile pentru soluţionarea contestaţiilor şi le
înaintează, după aprobarea de către conducătorul structurii de inspecţie fiscală ulterior
avizării de către şeful de serviciu/ birou, structurii de soluţionare a contestaţiilor
competente;
(34)utilizează în activitatea de inspecţie fiscală informaţiile din bazele de date deţinute
de Administraţiile judeţene sau la care aceasta are acces;
(35)asigură şi răspunde de soluţionarea corespunzătoare şi la termen a petiţiilor
repartizate;
(36)întocmesc şi prezintă conducătorului de inspecţie fiscală rapoarte, informări privind
modul de realizare al acţiunilor de inspecţie fiscală din programele de activitate pentru
contribuabilii persoane fizice din aria de competenţă;



(37)asigură realizarea pregătirii profesionale a personalului de inspecţie fiscală;
(38)asigură şi păstrează confidenţialitatea informaţiilor, datelor şi documentelor privind
activitatea desfăşurată;
(39)utilizează şi propun actualizarea şi îmbunătăţirea aplicaţiilor informatice specifice
activităţii de inspecţie fiscală;
(40)participă la schimburi de experienţă, cursuri, seminarii şi grupuri de lucru, în ţară şi
în străinătate, ce vizează inspecţia fiscală;
(41)asigură respectarea prevederilor legale cu privire la păstrarea şi arhivarea
documentelor;
(42)efectuează inspecţii fiscale/ controale inopinate/ constatări la faţa locului la alţi
contibuabili decât cei din aria de competenţă, în baza delegării de competenţă;
(43)emite avizul privind propunerile de declarare în inactivitate a contribuabililor, de
reactivare, de îndreptare a erorilor materiale şi înştiinţarea privind constatarea situaţiei
contribuabilului faţă de condiţiile de inactivare şi asigură transmiterea acestora,
împreună cu documentaţia specifică, către structurile care asigură declararea
contribuabililor inactivi, reactivarea şi îndreptarea erorilor materiale;
(44)îndeplinesc orice alte sarcini prevăzute în fişa postului sau dispuse de conducătorul
structurii de inspecţie fiscală, în legătură cu domeniul inspecţiei fiscale, inclusiv
efectuarea de inspecţii fiscale la contribuabili persoane juridice, din aria de competenţă
a Administraţiei judeţene.
Verificarea situaţiei fiscale personale
(45)realizează acţiunile de control alocate serviciului prin programul de activitate al
direcţiei regionale aprobat şi transmis de către direcţia coordonatoare din aparatul
orobriu al Agenţiei;
(46)efectuează, în condiţiile legii, verificarea situaţiei fiscale personale şi verificarea
documentară la contribuabili persoane fizice de pe întreg teritoriul ţării;
(47)reface verificarea la contribuabili persoane fizice, cu respectarea dispoziţiilor legale
în situaţia în care, ca urmare a deciziei de soluţionare a contestaţiei emisă de structura
competentă potrivit prevederilor legale din Codul de procedură fiscală se desfiinţează
total sau parţial actul administrativ fiscal atacat;
(48)reverifică anumite perioade deja verificate în cadrul acţiunilor de verificare a
situaţiei fiscale personale, în condiţiile legii;
(49)întocmeşte formularele şi documentele utilizate în cadrul procedurilor de verificare
a situaţiei fiscale personale şi de verificare documentară;
(50)administrează mijloacele de probă necesare stabilirii situaţiei fiscale personale,
inclusiv prin efectuarea de controale inopinate, în condiţiile Codului de procedura fiscală
(51)informează persoanele verificate, pe parcursul desfăşurării verificării fiscale despre
aspectele constatate în cadrul acţiunii, iar la încheierea acesteia, asupra constatărilor şi
consecinţelor fiscale rezultate din verificarea situaţiei fiscale personale;
(52)stabileşte, dacă este cazul, baza de impozitare, ajustată pe fiecare categorie de
venit, şi creanţa fiscală principală şi creanţele fiscale accesorii;
(53)consemnează rezultatele verificării situaţiei fiscale personale într-un raport scris
care stă la baza emiterii deciziei de impunere şi/sau a deciziei de încetare a procedurii
de verificare;
(54)încheie procese verbale, procese verbale de constatare şi sancţionare a contravenţiei
şi alte documente prevăzute de legislaţia în vigoare urmare acţiunilor de verificare
fiscală efectuate;
(55)dispune instituirea de măsuri asigurătorii în cadrul acţiunilor de verificare a situaţiei
fiscale personale şi a verificării documentare, conform legii;
(56)efectuează cercetări în vederea stabilirii realităţii unor tranzacţii;
(57)sesizează organele de urmărire penală, în legătură cu constatările efectuate cu
ocazia verificării situaţiei fiscale personale şi care ar putea întruni elementele



constitutive ale unei infracţiuni, în condiţiile prevăzute de legea penală, cu avizul
Serviciului (biroului) juridic;
(58)valorifică actele administrativ fiscale şi actele procedurale emise în cadrul
procedurii de verificare a situaţiei fiscale personale şi de verificare documentară;
(59)întocmeşte şi transmite, împreună cu dosarul contestaţiei formulate de contribuabilii
persoane fizice asupra actelor emise la nivelul serviciului, referatul cu propuneri de
soluţionare către organul de soluţionare competent;
(60)întocmeşte şi transmite documentaţia privind plângerile formulate împotriva actelor
administrative emise în vederea susţinerii apărărilor în faţa instanţelor judecătoreşti
pentru cauzele ce implică activitatea serviciului;
(61)întocmeşte formularele aferente programării, realizării şi monitorizării activităţii de
verificare a situaţiei fiscale personale potrivit reglementărilor aprobate;
(62)fundamentează propunerile de modificare a programului de activitate al direcţiei
generale, pentru acţiunile alocate serviciului, potrivit reglementărilor aprobate;
(63)întocmeşte şi transmite solicitările de îndrumare metodologică către direcţia
coordonatoare din aparatul propriu al Agenţiei în vederea lămuririi unor aspecte privind
activitatea de verificare a situaţiei fiscale personale şi activitatea de verificare
documentară;
(64)întocmeşte solicitările de puncte de vedere pentru structurile de specialitate din
cadrul direcţiei generale regionale, Agenţiei, Ministerului Finanţelor Publice în vederea
fundamentării şi finalizării constatărilor rezultate din activitatea de verificare a situaţiei
fiscale personale şi de verificare documentară;
(65)respectă procedurile, metodologiile, instrucţiunile, circularele emise penf
activitatea de verificare a situaţiei fiscale personale şi activitatea de verificare
documentară;
(66)utilizează în activitatea desfăşurată potrivit competenţelor legale, informaţii din
bazele de date deţinute de Agenţie sau la care aceasta are acces, pe baza rolurilor
propuse de către direcţia coordonatoare din aparatul propriu al Agenţiei;
(67)întocmeşte rapoarte, informări şi sinteze privind modul de realizare a programului
de activitate pe care le prezintă şefului de administraţie adjunct inspecţie fiscală;
(68)fundamentează propuneri privind actualizarea şi îmbunătăţirea legislaţiei,
procedurilor şi aplicaţiilor informatice specifice activităţii de verificare a situaţiei fiscale
personale şi activităţii de verificare documentară;
(69)duce la îndeplinire măsurile dispuse de conducerea direcţiei generale regionale
aferente acţiunilor dispuse de conducerea Agenţiei şi/sau de direcţia coordonatoare;
(70)analizează şi soluţionează petiţiile privind activitatea de verificare a situaţiei fiscale
personale şi activitatea de verificare documentară, repartizate de conducerea
Administraţiei judeţene, în conformitate cu prevederile legale în materie;
(71)participă la programe de formare şi perfecţionare profesională organizate de
structuri interne şi/sau instituţii specializate, în domeniul de activitate;
(72)colaborează cu toate structurile din cadrul Administraţiei judeţene şi direcţiei
regionale;
(73)asigură şi păstrează confidenţialitatea informaţiilor, datelor şi documentelor privind
activitatea contribuabililor, în virtutea atribuţiilor de serviciu.

Condiții pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor - studii universitare de licență absolvite cu diplomă

de licență sau echivalentă;
Domeniul studiilor - domeniul științelor economice/ juridice/

administrative
Perfecționări/specializări -



Vechimea în specialitate
prevăzută de lege pentru
ocuparea funcției publice

- 7 ani în specialitatea studiilor necesare ocupării
funcției publice

Cunoștințe generale privind
competențe lingvistice de
comunicare în limba engleză/
franceză/spaniolă/germană

-

Cunoștințe teoretice în domeniul
tehnologiei informației, nivel
utilizator începător

- Nivel utilizator incepator

Obținerea unui/unei
aviz/autorizații
prevăzut/prevăzute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislației specific cu privire la
îndeplinirea condiției

-

Alte condiții pentru ocuparea
unei funcții publice prevăzute în
acte normative specifice
aplicabile autorităților sau
instituțiilor publice respective

-

Competențe necesare exercitării funcției publice

e) Competențe generale Denumirea competenței generale Nivelul de
compexitate

1. Rezolvarea de probleme și
luarea deciziilor

Nivel operațional

2. Inițiativă Nivel operațional
3. Planificare și organizare Nivel operațional
4. Comunicare Nivel operațional
5. Lucru în echipă Nivel operațional
6. Orientare către cetățean Nivel operațional
7. Integritate Nivel operațional
8. Managementul performanței -
9. Dezvoltarea echipei -
10. Generarea angajamentului -
11. Promovarea inovației și
inițierea schimbării

-

f) Competențe specifice Competențe lingvistice de
comunicare în limbi străine

-

Competențe lingvistice în limba
minorității naționale

-

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

Nivel utilizator
începător

Alte competențe specifice -
Sfera relațională a titularului postului

Sfera Relații ierarhice - subordonat față de șeful ierarhic superior



relațională
internă

Relații funcționale - cu celelalte structuri din cadrul Administrației/ Direcției
generale;
- structuri ale căror decizii au influență asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfășurare a activității

Relații de control -
Relații de
reprezentare

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Sfera
relațională
externă

Autorități și instituții
publice

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Organizații
internaționale

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Persoane juridice
private

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Libertatea decizională - este limitată de atribuțiile postului și reglementările
legale în vigoare

Delegarea de atribuții și
competență

Întocmit
Numele și prenumele

Funcția publică de conducere

Semnătura

Data întocmirii

Luat la cunoștință de ocupantul postului
Numele și prenumele

Semnătura

Data

Contrasemnează
Numele și prenumele

Funcția

Semnătura

Data



MINISTERUL FINANȚELOR
DIRECȚIA GENERALĂ REGIONALĂ A FINANȚELOR PUBLICE
CLUJ-NAPOCA
A.J.F.P. Satu-Mare/Activitatea de trezorerie și contabilitate
publică /UFO TAȘNAD
Serviciul trezorerie și contabilitate publică

Aprob,

FIŞA POSTULUI

Informaţii generale privind postul

Denumirea postului Inspector casier
Nivelul postului Funcție publică de execuție
Clasa I
Gradul profesional asistent

Descrierea postului
Scopul principal al postului Aducerea la îndeplinire a atribuțiilor din Regulamentul de

organizare si funcționare în activitatea de trezorerie si
contabilitate publică

Atribuţiile postului

Atribuții generale:
1. își însușește în permanență atât legislația specifică activității, cât și cea națională cu
incidență asupra activității;
2. întocmește raportări, informări solicitate de către conducerea ierarhic superioară;
3. răspunde pentru soluționarea lucrărilor repartizate;
4. poate colabora cu celelalte instituții ale statului, precum și cu celelalte structuri ale
ANAF, în vederea asigurării aplicării legislației în domeniu;
5. utilizează programe informatice specifice, conform competențelor legale, în vederea
obținerii de informații relevante necesare, care au legătură cu activitatea desfășurată;
6. asigură arhivarea documentelor, în conformitate cu prevederile legale și normele
interne în vigoare;
7. formulează propuneri de îmbunătățire și actualizare în domeniul de activitate;
8. participă la acțiunile și activitățile organizate de conducerea direcției, conform
dispozițiilor superiorilor ierarhici, în limita mandatului primit;
9. semnalează ori de câte ori este cazul neregularitățile pe care le întâmpină în
desfășurarea activității;
10. respectă termenele de soluționare a lucrărilor repartizate;
11. solicită sprijinul superiorului ierarhic pentru soluționarea lucrărilor repartizate;
12. respectă regulile stabilite în ceea ce privește circuitul intern al documentelor;
13. respectă normele de conduită și disciplină, precum și legislația aferentă funcției
publice;
14. respectă programul de lucru;
15. urmărește îndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse în Strategia Agenției
Naționale de Administrare Fiscală pe domeniul de competență al serviciului;
16. asigură evidența lucrărilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
direcției;
17. soluționează și rezolvă orice alte lucrări care revin structurii din care face parte, în
baza sarcinilor rezultate din legislație, repartizate de conducerea administrației și a
direcției generale ;



18. răspunde de realizarea sarcinilor individuale și de elaborarea în termen și corect a
lucrărilor repartizate;
19. cunoaște și respectă reglementările legale specifice atribuțiilor care îi revin,
respectând aplicarea corectă a acestora;
20. răspunde pentru modul de îndeplinire a atribuțiilor prevăzute în fișa postului precum
și a altor sarcini trasate de conducerea administrației și /sau de conducerea direcției
generale;
21. răspunde de respectarea disciplinei în muncă și informează conducerea
administrației în caz de abateri;
22. se preocupă permanent de pregătirea profesională proprie;
23. aplică prevederile legale privind întocmirea, circuitul, păstrarea actelor și a
documentelor;
24. respectă toate îndatoririle și obligațiile stabilite de statutul funcționarilor publici și
de Regulamentul intern;
25. respectă normele privind securitatea și sănătatea în muncă și în domeniul situațiilor
de urgență;
26. efectuează în interes de serviciu deplasări în țară;
27. participă, potrivit programului, la activitățile de formare profesională sau seminarii,
pe domeniul de competență, ca urmare a desemnării de către conducerea direcției
/serviciului;
28. răspunde de mijloacele fixe și obiectele de inventar existente în locațiile care
aparțin structurii din care face parte, precum și de exploatarea corespunzătoare a
acestora;
29. respectă limitele de competență în relațiile cu alte servicii /compartimente și
instituții;
30. efectuează controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor și
operațiunilor pe care le întocmește și le supune controlului ierarhic;
31. asigură și răspunde pentru întocmirea corespondenței curente repartizate;
32. îndeplinește orice alte atribuții și sarcini prevăzute de lege, aflate în scopul principal
al postului și în domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atribuții privind datele cu caracter personal:
1. Cunoaște și respectă normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern
referitoare la protecția datelor cu caracter personal.
2. Prelucrează numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de
serviciu și este răspunzător de operațiunile pe care le efectuează după autentificare.
3. Respectă măsurile tehnice și organizatorice de securitate, precum și celelalte reguli
stabilite de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.
4. Informează de îndată conducerea operatorului sau, după caz, a împuternicitului și
responsabilul/structura responsabilă cu protecția datelor despre riscurile prezentate de
prelucrare ce pot conduce la o încălcare a securității datelor cu caracter personal sau
despre situațiile în care au fost prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea
normelor legale, despre care a luat cunoștință.
5. Acordă sprijin responsabilului/strucurii responsabile cu protecția datelor pentru
realizarea activităților specifice ale acestuia/acesteia.

Atribuții în domeniul securității datelor și a confidențialității:
1. Cunoaște și respectă politicile și procedurile privind securitatea informațiilor,
securitatea sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicațiilor,
utilizarea dispozitivelor de securitate, precum și asigurarea securității organizației ( fizic
și logic) aplicabile/aprobate la nivelul MF și al ANAF pe perioada exercitării atribuțiilor



postului.
2. Își asumă responsabilitatea cu privire la protecția datelor la care are acces în funcție
de nivelul postului, conform politicii de securitate a MF și ANAF, precum și a regulilor
conexe aprobate.
3. Accesează, utilizează și gestionează datele (atât datele în format electronic, cât și
cele în format letric) în conformitate cu nivelul de acces aferent postului deținut în
instituție și a atribuțiilor stabilite în fișa postului.
4. Semnalează într-un timp cât mai scurt posibil, orice eveniment/breșă de securitate
informatică, întâlnit sau observat (de exemplu: „Calul Troian”, viruși, viermi
indisponibilitatea unor aplicații/funcționarea defectuoasă a unor aplicații informatice,
servicii și echipamente, defecțiuni ale sistemului sau rețelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, încălcarea aranjamentelor de securitate fizică,
modificări necontrolate ale sistemului, defecțiuni de software sau hardware, încălcări de
acces etc.) atât către superiorul ierarhic, cât și către Service Desk.
5. Cunoaște și aplică politicile instituției cu privire la „biroul curat”, în sensul păstrării
documentelor în format letric și a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor în
dulapuri încuiate și/sau în alte tipuri de mobilier securizat, atunci când nu sunt utilizate,
cu precădere în afara programului de lucru.
6. Are obligația de a securiza toate informațiile sensibile/confidențiale (atât cele în
format letric, cât și cele în format electronic) la nivelul stației de lucru, atât la
încheierea programului de lucru, cât și atunci când se așteaptă să fie departe de stația
de lucru pentru o perioadă mai mare de timp.
7. Nu instalează programe care nu beneficiază de o licență validă și care nu sunt
aprobate de către MF, pe echipamentele instituției. În cazul în care software-ul pe care
intenționează să îl instaleze îndeplinește condițiile din politica de securitate a sistemului
informatic al MF și ANAF, acesta va fi instalat doar de către personalul autorizat din
cadrul Centrului Național pentru Informații Financiare, respectând politicile și
procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizează conexiunea la internet pentru alte scopuri decât cele strict legate de
îndeplinirea sarcinilor de serviciu care îi revin.
9. Cunoaște și respectă cerințele de securitate ale politicii de securitate a sistemului
informatic al MF și ANAF cu privire la utilizarea stațiilor mobile (laptop, tabletă,
telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protecției fizice împotriva furtului,
criptării, virusării.
10. Cunoaște și respectă politicile și procedurile cu privire la înregistrarea, indexarea,
păstrarea și distrugerea datelor, precum și perioada legală de păstrare a acestora.
11. Păstrează confidențialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele
de utilizator, card electronic, token, certificat digital) precum și orice dispozitive și/sau
informații similare, utilizate în scopuri de autorizare și identificare și este strict
răspunzător de operațiunile pe care la efectuează după autentificare.
12. Păstrează, în conformitate cu legislația în vigoare, pe parcursul exercitării funcției
publice și după ce nu mai deține această calitate, secretul de stat, secretul de serviciu,
precum și confidențialitatea în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care
ia cunoștință pe parcursul exercitării funcției publice.
13. În cazul accesării/utilizării datelor provenite din schimburile de informații
internaționale, se va asigura că acestea sunt utilizate respectând măsurile de securitate
exprimate în politicile de securitate ale informațiilor de la nivelul MF și ANAF, precum și
în reglementările legislative și în tratatele internaționale la care România este parte.

Atribuţii pe linia securității și sănătății în muncă:
1.Să se prezinte la serviciu numai în stare normală şi suficient de odihnită, fără a fi sub



influenţa băuturilor alcoolice, a consumului de produse sau substanţe stupefiante sau al
medicamentelor cu efecte asimilate acestora, a unor situaţii puternic stresante sau a
unor manifestări maladive;
2.Să menţină locul de muncă din punct de vedere al cerinţelor de securitate, inclusiv de
igienă, într-o stare corespunzătoare;
3.Să își desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea sa, precum şi cu
instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de
accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria sa persoană cât şi alte persoane
care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;
4.Să comunice imediat angajatorului si/ sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de
muncă despre care au motive întemeiate să o considere pericol pentru securitatea şi
sănătatea lucrătorilor, precum şi orice alte deficienţe a sistemului de protecţie;
5.Să aducă la cunoştinţa şefului de serviciu/institutie în cel mai scurt timp posibil
accidentele de muncă suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi;
6.Să studieze, să-şi însuşească şi să aplice prevederile legislaţiei din domeniul securităţii
şi sănătăţii in muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
7.Să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor şi consecinţele producerii
incendiilor;
8.Să respecte reglementările tehnice şi dispozitiile de apărare împotriva incendiilor
astfel încât să nu pună în pericol prin decizii şi fapte viaţa personalului, bunurile şi
mediul;
9.Să fumeze în locurilor stabilite în acest sens;
10.Să studieze, să-şi însuşească şi să aplice instrucţiunile primite pe linia P.S.I.

Atribuții în domeniul PSI:
1.Să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă,
sub orice formă, de conducătorul instituţiei sau de persoanele desemnate de acesta;
2.Să utilizeze, potrivit instrucţiunilor date de conducătorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substanţele periculoase, utilajele, maşinile, aparatura şi
echipamentele de lucru;
3.Să nu efectueze manevre şi modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protecţie
sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor;
4.Să comunice, imediat, conducătorul instituţiei ori persoanelor imputernicite de acesta
orice situatie pe care este îndreptăţit să o considere un pericol de incendiu, precum şi
orice defecţiune sesizată la sistemele de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea
incendiilor;
5.Să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducătorul instituţiei, atât cât îi permit
cunoştinţele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva
incendiilor;
6.Să acorde ajutor, atat cât este raţional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o situaţie
de pericol;
7.Îndeplineşte atribuţiile prevăzute în actul de autoritate nr. 6 al DGRFP Cluj Napoca -
pct. IV Atribuţiile salariaţilor în domeniul apărării împotriva incendiilor.

Atribuții specifice:

1. Efectuează operațiuni de încasări în numerar de la instituții publice/operatori
economici, persoane fizice, etc. pe bază de ”Chitanță pentru încasarea veniturilor
bugetare și a altor sume” precum și operațiuni de plăți către instituțiile publice pe baza
CEC-urilor pentru ridicare de numerar sau către persoane fizice/juridice;
2. Întocmeşte în sistem informatic documentele de încasare în numerar/prin
intermediul echipamentelor POS instalate la nivelul unităților de trezorerie, a veniturilor



bugetare și a altor sume stabilite de prevederile legale în vigoare, urmărind încadrarea
corectă pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare;
3. Verifică, numără şi împachetează corespunzător numerarul încasat; întocmeşte şi
verifică jurnalele caselor de încasări, caselor de plăţi şi casieriei - tezaur precum şi
registrul privind evidenţa numerarului manipulat din casieria-tezaur şi registrul pentru
evidenţa numerarului din casieria-tezaur;
4. Asigură supravegherea numărării banilor de către clienții care ridică numerar de la
unitatea trezoreriei statului;
5. Conduce corect si la zi evidența intrărilor și iesirilor de numerar, stabileşte soldul
zilnic al caselor de încasări, caselor plăţi şi al casei - tezaur, confruntă zilnic soldul
faptic existent in casierie cu cel scriptic şi verifică înregistrarea corectă a tuturor
operaţiunilor din jurnalele de casă;
6. Sortează, numără şi ambalează numerarul provenit din încasările zilnice, cu
respectarea prevederilor legale în vigoare şi a normelor şi instrucţiunilor emise de Banca
Naţională a României;
7. Ridică numerarul necesar pentru asigurarea în mod corespunzător a plăţilor în
numerar prin casieria unităţii trezoreriei statului;
8. Eliberează sume în numerar pe baza actului de identitate către persoane fizice, iar
pentru instituţiile publice pe baza delegaţiei şi a actului de identitate;
9. Asigură o bună gestiune a numerarului existent în casieria-tezaur şi încadrarea în
plafoanele de casă, solicitând Serviciului contabilitatea trezoreriei statului -
compartimentul decontări şi produse electronice ridicarea/depunerea de numerar după
caz;
10. Predă numerarul din casierie, la sfârşitul zilei operative, casierului
colector/casierului tezaur/șefului serviciului de trezorerie și contabilitate publică şi
completează corespunzător registrul privind evidenţa numerarului manipulat din
casieria-tezaur;
11. Asigură integritatea şi securitatea numerarului existent în casierie în timpul zilei
operative, depozitarea acestuia în condiţii de siguranţă la finele zilei operative,
închiderea şi sigilarea tezaurului în prezenţa deţinătorilor de chei şi predarea la finele
zilei operative sub semnătură, în grija reprezentanţilor unităţii de jandarmerie, care
asigură paza şi protecţia obiectivului;
12. Răspunde împreună cu celelalte persoane deţinătoare de chei de respectarea
condiţiilor de securitate pentru valorile păstrate în tezaurul unităţii trezoreriei statului;
verifică zilnic, la sfârşitul programului de lucru, existenţa mijloacelor băneşti,
confruntând soldul scriptic cu cel faptic şi semnează pentru conformitate în Registrul
pentru evidenţa numerarului din casieria tezaur împreună cu celelalte persoane
deţinătoare de chei;
13. Urmăreşte fluxul documentelor şi a numerarului în scopul asigurării integrităţii
acestora;
14. Efectuează raportări zilnice şi lunare potrivit precizărilor transmise de Ministerul
Finanțelor;
15. Asigură păstrarea secretului de serviciu privind traseele parcurse, datele şi
operaţiunile în legătură cu transporturile de numerar sau alte valori, respectiv valorile
păstrate la nivelul unităţii de trezorerie precum şi securitatea numerarului manipulat;
16. Înmânează chitanța plătitorului și păstreză talonul în vederea arhivării împreună cu
celelalte documente specifice operațiunilor de casierie. După efectuarea acestor
operațiuni, procedează la confirmarea în aplicația informatică a operațiunii de încasare;
17. Marcheză în aplicația informatică o operațiune eronată drept operațiune ”De
anulat”, listează formularul ”Referat anulare chitanță” în vederea completării acestuia
cu motivul anulării, își asumă prin semnătură referatul și îl trasmite persoanei cu rol
de ”Anulare chitanță” în vederea contrasemnării.



18. Îndeplineşte atribuţiile ce îi revin ca utilizator al aplicaţiei TREZOR şi TAXEDIV;
19. După efectuarea tuturor verificărilor necesare, asigură plata valorii nominale şi a
dobânzii aferente certificatelor de trezorerie vândute către populaţie și transformate în
certificate în depozit;
20. Predă banii casierului tezaur după ce a preluat în prealabil numerarul existent în sold
a celorlalţi casieri, îndeplinind astfel atribuţii de casier colector;
21. Semnează şi răspunde pentru lucrările pe care le-a întocmit sau verificat, precum şi
pentru numerarul manipulat;
22. Predă spre păstrare numerarul propriu, înainte de începerea programului de lucru cu
publicul, unui angajat desemnat de şeful serviciului, semnând atât pentru predare cât şi
pentru primire la terminarea programului de lucru, în Registrul cu evidenţa banilor
personali ai lucrătorilor din casierie;
23. Respectă confidenţialitatea datelor, documentelor şi informaţiilor la care are acces
în desfăşurarea activităţii;
24. Gestionează documentele cu regim special şi asigură ţinerea la zi a evidenţelor
acestora;
25. Răspunde disciplinar, material, administrativ, civil şi penal, după caz, pentru
încălcarea dispoziţiilor legale cu privire la gestionarea banilor şi pentru toate lucrările
efectuate în cadrul serviciului, pentru încălcarea prevederilor normelor legale şi pentru
pagubele create;
26. Asigură păstrarea, arhivarea şi utilizarea corespunzătoare a documentelor cu regim
special specifice activităţii de casierie;
27. Respectă prevederile legale în vigoare în domeniul gestiunii şi constituirii de garanţii
în numerar, inclusiv a actelor normative elaborate de angajator în acest domeniu
28. Îndeplineşte şi alte atribuţii dispuse de şeful de serviciu şi/sau de conducerea
unităţii trezoreriei statului;
29. Îndosariază și arhivează toate documentele ce au făcut obiectul activității
desfășurate.

Condiții pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor - studii universitare de licență absolvite cu diplomă

de licență sau echivalentă;
Domeniul studiilor - domeniul științelor economice/ juridice/ tehnice

(inginerești)
Perfecționări/specializări -
Vechimea în specialitate
prevăzută de lege pentru
ocuparea funcției publice

- 1 an în specialitatea studiilor necesare ocupării
funcției publice

Cunoștințe generale privind
competențe lingvistice de
comunicare în limba engleză/
franceză/spaniolă/germană

-

Cunoștințe teoretice în domeniul
tehnologiei informației, nivel
utilizator începător

-nivel utilizator începător

Obținerea unui/unei
aviz/autorizații
prevăzut/prevăzute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislației specific cu privire la

-



îndeplinirea condiției
Alte condiții pentru ocuparea
unei funcții publice prevăzute în
acte normative specifice
aplicabile autorităților sau
instituțiilor publice respective

-

Competențe necesare exercitării funcției publice

g) Competențe generale Denumirea competenței generale Nivelul de
compexitate

1. Rezolvarea de probleme și
luarea deciziilor

Nivel elementar

2. Inițiativă Nivel elementar
3. Planificare și organizare Nivel elementar
4. Comunicare Nivel elementar
5. Lucru în echipă Nivel elementar
6. Orientare către cetățean Nivel elementar
7. Integritate Nivel elementar
8. Managementul performanței -
9. Dezvoltarea echipei -
10. Generarea angajamentului -
11. Promovarea inovației și
inițierea schimbării

-

h) Competențe specifice Competențe lingvistice de
comunicare în limbi străine

-

Competențe lingvistice în limba
minorității naționale

-

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

Nivel utilizator
începător

Alte competențe specifice
Sfera relațională a titularului postului

Sfera
relațională
internă

Relații ierarhice - subordonat față de șeful ierarhic superior
Relații funcționale - cu celelalte structuri din cadrul Administrației/ Direcției

generale;
- structuri ale căror decizii au influență asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfășurare a activității

Relații de control -
Relații de
reprezentare

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Sfera
relațională
externă

Autorități și instituții
publice

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Organizații
internaționale

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Persoane juridice
private

- în scopul sarcinilor de serviciu şi în limita mandatului
primit pe linia relaţiilor ierarhice de subordonare;

Libertatea decizională - este limitată de atribuțiile postului și reglementările



legale în vigoare
Delegarea de atribuții și
competență

Întocmit
Numele și prenumele

Funcția publică de conducere

Semnătura

Data întocmirii

Luat la cunoștință de ocupantul postului
Numele și prenumele

Semnătura

Data

Contrasemnează
Numele și prenumele

Funcția

Semnătura

Data


