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_ Descrierea postului

| Scopul principal-al postutui | Aducerea. la indeplinire a atributiilor din Regula'mentul de
-organizare si functionare si din actele normative in vigoare:
aplicabile domeniului  de activitate cu privire la
contribuabilii persoane fizice arondati AJFP Cluj-Napoca in
domeniul gestiondrii registrului contribuabililor, pentru a
-atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului
Atributii generale:-

1. 1s1 insuseste in permanenta atat tegislatia specifica activitatii, cat si cea natmnala cu
1nc1denta asupra activitatii;

2, mtocmeste raportart, Informan solicitate de catre conducerea ierarhic superioara;

3. raspunde pentiru solutionarea lucrarilor repartizate;.

4. poate colabora cu celelalte institutii. ale statului, precum-si cu celelalte structuri ale
ANAF, Tn vederea asigurdrii aplicarii leglslat1e1 in domemu

5. utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea
obtinerii de informatii relevante necesare, care au- legatura cu activitatea desfasurata;

6. as1gura arhivarea documentelor, in conformltate cu prevederile legale si normele
interne in vigoare;

7. formuleaza propuneri de Imbunatitire si-actualizare in domeniul de activitate;

8. participa la actiunile si actmtatﬂe organizate de conducerea directiei, conform
dispozitiilor supenonlor 1erarh1c1 in limita mandatului primit;

9. semnaleazd ori de cate ori este cazul neregularititile pe care le ‘intampin n
desfasurarea activitatii;

10. respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate;

11. solicita spn;mul supenoru{m ierarhic pentru soluticnarea lucrdrilor repartizate;

12. respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;

13. respecta normele de conduita si disciplind, precum si legislatia aferenta functiei
publice;

14, respecta programul de lucry; _
15. urmaresté indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse fin Strategia Agentiei




Nationale de Administrare Fiscala pe domeniul de.competentd at serviciului;

16. asigurd evidenta (ucrdrilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
directie; _

17. solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurif din care face parte, in
baza sarcinilor rezultate din legislatie, repartizate de conducerea administratiei si a
directiei generale ;

18. raspunde de realizarea sarcinilor individuaie si de elaborarea in termen si corect a
lucrarilor repartizate; _ _
19. cunoaste si respectd reglementirile legale specifice atributiilor care i revin,
respectand aplicarea corectd a acestora;

20. raspunde pentru modul de indeptinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum
si-a altor sarcini trasate de conducerea administratiei si /sau de conducerea directiei
generale; _

21. radspunde de respectarea disciplinei in muncd §i informeaza conducerea
administratiei in caz de abateri; _ _ '

22. se preccupa permanent de pregatirea profesionala proprie; _

23. aplicd prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pistrarea actelor si a
documernitelor; _ _

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

25. respectd normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor
de urgent3; '

26. efectueaza ininteres de serviciu deplaséri‘in tara;

27. participa, potrivit programului, la activitdtile: de formare profesional’ sau seminarii,
pe domeniul de competentd, ca urmare a desernnarii de citre conducerea directiei
/serviciului; _

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

29. respecta limitele de competentd in relatille cu alte servicii /compartimente s
institutii;

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

31, asigurd si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate;

32. indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principat
al postului si in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiotii ierarhici,

—a

Atributii privind datele cu caracter personal:

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

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii ‘atributiilor de
serviciu si este raspunzitor de operatiunile pe care le efectueaza dupé autentificare. _
3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte regubi
stabilite-de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupi caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de
prelucrare ce pot conduce la o ihcalcare a securititii datelor cu caracter personal sau
despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin inicilcarea
normelor legale, despre care a luat cunostinti. '

5. Acordd sprijin responsabitului/strucurii responsabile cu protectia datelor pentru




realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.
Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

f. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor,
securitatea sistemelor informatice, -controlul accesului, securitatea comunicatiilor,
utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si asigurarea securitatii orgamzatlel { fizic
si log1c) aplicabile/aprobate la mvelul MF si al ANAF pe penoada exercitarii atnbutnlor
'postulut _

2. Tsi asuma responsabilitatea cu privire(a protectia datelor la care are acces in functie
de mveiul postului, conform polmcu de securitate' a MF si ANAF precum si a regulllor
conexe aprobate.

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

4. Semnaleazi intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate
informatica, intalnit sau observat (de exemplu:  ,Calul Trojan”, virusi, viermi
mdlspomtnhtatea unor aplicatii/functiondrea defectuoas& a unor aplicatii 1nformat1ce

servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,

nerespectarea politicilor de securitate, fncilcarea aranjamentelor de securitate fizica,
modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de
acces etc.} atat cdtre superiorul jerarhic, cat s catre. Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la.,biroul curat”, in sensul pastram
.documentelor in format letric-si a medulor;’suportun{or externe de stocare a datelor in
dutapuri incuiate si/sau ih alte tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate,
cu precadere in. afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate' informatiile sensibile/confidentiale (atdt cele in
format letric, cat si cele in format electromc) la nivelul statiei de lucru, atat la
incheierea programulm de lucru, cat 51 atunci cand se asteapta sa fie departe de statia
de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licen{d validd st care nu sunt
aprobate de catre MF, pe echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care
intentioneaz3 sa il mstaleze indeplineste cond1tnle din politica de securitate a sistemului
informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de catre personalul autorizat din
cadrul  Centfului National pentru Informatii Financiare, respectind politicile si
procedurile aphcabﬂe;’aprobate '

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

9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului
informatic al MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta,

telefoane mobile 1ntellgente etC.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtulw,
criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurilé cu privire la mreg1strarea, ‘indexarea,

pastrarea si dlstrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11, Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, rumele
de utilizator, card electromc ‘token, certificat digital) precum si orice dlspoz1tlve si/sauy
informatii similare, ut1l1zate in scopuri de auterizare si 1dent1ﬁcare si este strict
raspunzator de operatmmle pe care la efectueazd dups autentificare.

12. Pastreaza, n conformitate cu legisla\;ia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei
publice si dupd ce nu mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele informatiile sau documentele de care:
ia cunostinta pe parcursul exercitanii functiei publice.




13. Tn cazul. accesarii/utilizarii datelor provenite. din schimburile de informatii
internationale, se.va asigura ca ‘acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate
expnmate in pohtlc:ile de securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si
in reglementarile legislative si in tratatele mternatlonale la care Romania este” parte.

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1.53 se prezinte (a serviciu humai in stare normald si suficient de odihnita, f3rd a fi sub.
influenta bauturitor alcoolice, a consumului de produse sau substante stupefiante sau al
med1camentelor cu efecte as1mllate acestora, a unor situatii puternic stresante sau a
unor manifestari maladive;

2.5& mentina locul de- munca_ din punct de vedere al cerintetor de securitate, inclusiv de’
igiend, intr-o stare corespunzitoare; _ _

3.58 1§ desfésoare activitatea in conformitate cu pre‘gétirea sa, precum si cu
mstructmmle primite din partea -angajatorului, astfel ncét s& nu expuna la pericol de
acmdentare sau imbolnavire profesionala atat propna sa persoana cat si alte persoane
care pot fi-afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

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

5.5% aduca la cunostmta sefuli de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie saude altI angajati;

6.5a studleze -sa-si insuseasca gi sd aplice prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatdtit in munca si masunle de aphcare a acestora; _

7.5a respecte masurile de apdrare impotriva mce.ndiito_r si consecintele producerii
incendiilor; '

8.58 respecte’ reglementanle tehnice si dispozitiile de apérare impotriva incendiilor
astfel incat sa nu pund in pericol prin decizii si fapte viata personalului, bunurile si
mediul;

9.5a fumeze in locurilor stabilite in acest sens;’

10.52a studieze, sa-si insuseasca si sa aplice mstruc:tmmle primite pe tinia P.S.1.

Atributii Tn domeniul PSI:

1.5a respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta:
2.5& utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducitorul institutiei sau de persoariele
desemnate de acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucruy;

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

4.53 comunice, imediat, conducitorut institutiei-ori persoanelor imputernicite de acesta
orice situatie pe care este mdreptat}t 53 o considere un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

5.53 coopereze cu salariatii deserrinati de conducatorul institutiei, atdt cat i permit
cunostintele si sarcinile sale in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

6.5a acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricirui alt salariat aflat intr-o situatie |
de pericol;

7. Indeplmeste atributiile- prevazute in actul de autoritate nr. 6 al DGRFP Cluj Napoca -
pct. 1V Atributiile salanatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor,




Atributii specifice:
a) In domeniul gestiondrii registrului contribuabililor

1. organizeaza activitatea de inregistrare fiscala a persoanelor fizice §i gestionarea
registrului contribuahililor persoane fizice, prin; primirea declaratiilor de inregistrare
fiscala/de mentiuni si a actelor doveditoare ale informatiilor- inscrise n declaratii,
verificarea declaratulor sub aspectul completarii conform reglementarilor legale, al
coerentei si corectltudlnn datelor declarate, al existentei dovezilor legale, prelucrarea
1nformatnlor din declaratii, actualizarea permanenta a informatiiler aflate in baza de
date Reg1strul contribuabilului;

2. aplicad procedurite de atribuire a codului de identificare fiscalad si/sau de emitere a
certificatului de Tn‘registrare fiscala a 'persoanelor fizice;

3. aplica procedura de inregistrare a contractelor de f1duc1e,

4. aplica procedura de inregistrare a contractelor de locatiune;

5. primeste si verifica documeéntele privind modificarile intervenite in datete declarate
initial ale perscanelor fizice, cum ar fi: schimbiri de demiciliu. fiscal, de denumire, etc.

5i elibereaza certificatul de i inregistrare fiscald cu noile date;

6. elibereaza duplicate dupa certificatul de nregistrare fiscald, conforim prevederilor
legale; '

7. gestioneaza evidenta persoanelor fizice;

8. aplica procedurile de inregistrare/modificare a domiciliului fiscal (si din aficiu) al
contribuabililor persoane fizice;

9. actualizeaza periodic bazele de date privind evidenta persoanelor fizice, pe baza
datelor primite si a procedurilor privind gestionarea Registrului contnbuabﬂulm

10. intocmeste si gestioneazd baza de date spe(:]aia privind persoanele 1mpozab1le
despre care organele fiscale detin informatii ca pot prezenta un risc fiscal peéntru
rambursarea. de TVA;

11. administreazi Registrul contribuabililor persoane fizice, lmpreuna cu Serviciul
{biroul/ compartimentul) tehhologia informatiei;

12. informeaza periodic organul ferarhic superior in legatura cu activitatea desfasurata;
13. colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes pubhc pentru
furnizarea informatiilor refentoare la contnbuabm, potrivit legii;

14. colaboreazd cu Oficiul National al Registrului Comertului’ (ONRC), conform
Protocolutui privind procedura. de inregistrare fiscald, atribuirea codului unic de
mregrstrare si schimbul de informatii nr. 55997/320746/2006, incheiat intre Ministerul
Justiei si Ministerul Finantelor Publice - Agentie;

15. constati. nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscald si aplicd
sanctiunile contraventionale prevazute de reglementanle legate in vigoare;

16. colaboreazi cu structurile cu atributii de control/inspectie fiscala pentru deplstarea.
5i 1nreg1strarea fiscald din oficiu a contribuabililor care nu si-au. indeplinit aceasta
obhgaue prevazuta de lege; _

17. aplica procedurile de inregistrare a contractelor/documentelor incheiate intre
persoane juridice romane, persoane fizice rezidente, precum si sediile permanente din

Roménia apartinand persoanelor juridice striine si persoane juridice striine sau
persoane fizice nerezidente;

18. primeste si analizeazd Declaratia privind nedeductibillitatea TVA aferenti
cheltuielilor cupnnse in cererea de rambursare a TVA, in conditiile HG nr. 759/2007, cu
modificarile si completarite utterioare; _
19. emite Certificatul privind nedeductibilitatea TVA aferentd cheltuielitor cuprinse in




cererea de rambursare aTva,

TVA potrwIt procedum legale in wgoare _ o

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

22. asigur formarea componentei 0-a dosarului fiscal, ca urmare a inregistririi fiscale;
n conformitate cu prevederile legale in vigoare;

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

24. indeplineste orice: alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in
legatura cu domeniul de activitate.

b) fn domeniul stabilirij impozitului pe veniturile persoanelor fizice si a
contributiilor sociale aferente veniturilor realizate de persoanele fizice

1. primeste; inregistreaza si proceseaza declaratiile privind impozitut pe venit;
2. primeste si proceseaza cererile privind directionarea unei sume din impozitul pe venit
pentru sustinerea -entitatilor nonprofit/unitatilor de cult si pentru acordarea de burse
private; '
3. primeste, inregistreazd si proceseazd declaratiile privind contributiile sociale
obligatorii datorate de contribuabilii care au calitatea de persoane fizice;
4. primeste si solutioneaza cererile depuse de persoanele fizice pentru acordarea unor
deduct1b1l1tat1 flscale elibereaza adeverintele de venit, etc;
5. verifici coerenta si corectitudinea datelor declarate de contribuabili cu datele
existente n ewdenta ﬁscala
6. stabileste 1mp021tul pe venit, emite ‘decizile de impunere si le comunica
contnbuabﬂﬂor _

7. stabileste obligatiile de platd cu titlu de contributii sociale, emite deciziile de
impunere pentru persoanele fizice, potrivit legii si le comunicd contribuabililor;
8. transfera datele privind obhgatnle de plata/de restituit catre compartimentele cu
atnbutu de ewdenta pe platitor perseane fizice;

9. identifici contnbuabﬂn care nu si-au mdephmt obligatiile declarative;

10. aplica sanctiunile contraventmnale privind nerespectarea reg1mulu1 de depunere a
declaratiilor de impunere si a celor privind contributiile de asigurari sociale;
1. stablleste din ‘oficiu obligatiite de platd in cazul nedepunerii declaratnlor de
impunere.si a celor privind contributiile de asigurar sociale;
12. ia rnasunle necesare cresterii gradulm de conformare voluntars a contribuabililor;
13. asiguri pastrarea secretului fiscal st a confidentialitdtii documentelor si _mfo_rma_’gnl_or
gestionate, in conditiile legii;

14. indeplineste orice alte sarc1m, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in
legaturd cu domeniul de activitate.




¢) In domeniul inregistrérii in scopuri de TVA:

1.primeste declaratiile de mentiuni i anéxele la declaratii, impréund cu documentele
atasate, prin care se solicitd Inregistrarea in scopuri de TVA;

2.primeste cererile de desemnare a reprezentantilor fiscali, depuse de persoanele
impozabile nestabilite in Roméania, precum si declaratiile de inregistrare prin care se
solicita inregistrarea in scopuri deé TVA a reprezentantiler desemnafi, in scoput
rambuirsarii de TVA, de catre persoanele impozabile nestabilite in Uniunea Eurcpeana,
?nsotite de actele de imputernicite, conform prevederilor legale in vigoare;
3.indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, la cererea perseanei
solicitante; |

4.indeplineste formalitdtile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu,
intocmind in-acest sens deciziile privind inregistrarea, -din oficiu, in scopuri de TVA;

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

6. verificd indeplinirea conditiitor legale pentru solicitdrile de anulare a fnregistrarii in

scopuri‘de TVA a persoanelor impozabile inregistrate in scopunri de TVA sau pentru
anularea, din oficiu, a Inregistrarii in scopuri de TVA:
7. indeplineste formalitatile pentru anularea inregistrarii in scopuri de TVA, la cererea
persoariei impozabile sau din oficiu, dupi caz, potrivit dispozitiilor legalein vigoare;
8.verificd cererile de finregistrare in scopuri de TVA, depuse dupd anularea
inregistrarii, in limitele de competenta stabilite potrivit legii si intocmeste deciziile
privind Tnregistrarea in scopuri de TVA, d'upé' anutare, precum si deciziile privind
respingerea cererilor, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
2. indeplineste formalitdtile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile
inregistrate in scopuri de TVA conform. art. 316 din Codul fiscal si in. Registrul
persoanelor impozabile a caror inregistrare in scopuri de TVA, conform art, 316 din
Codul fiscal a fost anulata;

10. primeste notificarile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de
TVA, in vederea aplicarii/incetdrii aplicarii sistemului TVA la incasdre, in conditiile
legii;

11. indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrut persoanelor impozabile
care aplica sistemul TVA la incasare, la cerérea persoanelor impozabile, precum si
pentru radierea, la cerere sau din oficiu, din acest registru, potrivit dispozitiilor
legale in vigoare, intocmind in acest sens formularele de decizii/ instiintéri previzute
de procedura legaldin vigoare;

12. primeste notificarile depuse de persoanéle impozabile inregistrate in scopuri de
TVA, in vederea aplicarii/ incetérii aplicarii regimului special pentru agricultori, in
conditiite legii;

13. indeplineste formalitatile pentru inregistrarea/ radierea in/din Registrul
agricuttorilor care aplica regimul special, a cererea persoanelor sau din oficiu, dupi
caz, potrivit dispozitiilor legale n vigoare; |
14. indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoariele
impozabile inregistrate in scopuri de taxd pe valoarea adiugatd care utilizeaza




trimestrul calendaristic ca pericada fiscala si care efectueaza o achizitie
intracomunitard de buriuri taxabild ih Roménia;, )

15. asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

16. 'Tndéplinégte orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in
legaturs cu-domeniul de activitate.

d) in domeniul eliberarii certificatelor privind TVA la mijloace de
transport;

1. primeste cererile de eliberare a ,Certificatului privind atestarea platii TVA, n cazul
achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport”, precum si cérerile de eliberare a
»Certificatutui”, Tn cazil achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport pentru
care nu se datoreaza TVA in Romania;

2.analizeaza cererile 5i documentatia anexatd si emite ,Certificatul privind atestarea
platii TVA, In cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de trasport”, respectiv
»Certificatul”, pe care le comunica contribuabililor; _

3.asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii docurmentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii; _
4. indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in
legatura cu domeniul de activitate.

e) in domeniul corectief erorilor materiale din deconturile de TVA

1. primeste solicitdrile de corectare a eroritor materiale din deconturile de TVA;

2. transmite notificdrile in vederea prezentirii dacumentelor justificative;

3.intocmeste referatele cu constatirile efectuate si-cu modul de corectare a erorilor;

4. intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de TVA; sau
dupd caz, Deciziile privind respingerea solicitérii de corectare a erorilor materiate din
deconturile de TVA conform prevederilor tegate care se comunica contribuabilului;,

5. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile leg}i;

6. indeplineste orice alte sarcini, prevdzute de lege, sau dispuse de conducere, in
legatura cu domeniul de activitate.

f) In domeniul solutionarii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de
rambursare;

1. selecteaza si clasificd, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare perivada de
raportare, lunard, trimestriald, semestiiald sau anuali, deconturile cu sume negative de
TVA cu optiune de rambursare; verificd deconturile de TVA din punct de vedere al
corectitudinii completarii, urmarind dacd soldul sumei negative de TVA solicitate la
rambursare coincide cu.suma inregistrata in evidentele fiscale;

2. verificd deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii completarii,
urmarind daca soldul sumei negative de TVA solicitate ta rambursare coincide cu suma
‘nregistrata in evidentele fiscale; _

3. notificd contribuabilii dacd se constati diferente intre suma negativi de TVA solicitats
la rambursare i suma fnregistratd in evidentele proprii care pot fi corectate potrivit
procedurii de corectie a erorilor materiale si aplicarea procedurii speciale in domeniu;

4. solutioneaza, in limitele de competentd stabilite potrivit reglementirilor lesale in




vigoare, deconturile cu sume negative de TVA, cu optiune de rambursare;

5.intocmeste deciziile de rambursare pentru decontunle negative de TVA cu optiune de
rambursare care nu indeplinesc. nici una dintre conditiile care ar genera solutionarea cu
inspectie fiscala anticipata, precum si pentru DNOR soluticnate cu inspectie fiscala
anticipata in urma careia nu au fost stabilite diferente care afecteaza suma solicitata la
rambursare;

6. mamteaza compartimentului cu atributii de inspectie fiscald, un extras al registrului
de evidentd speciald cuprinzind DNOR solutionate cu control ulterior, pentru
cup_nnderea in programul de inspectie fiscald;

7. inregistreaza in baza de date, intr-o evidentd speciald, renuntérile la optiunea de
rambursare a TVA, sub forma de notificdri de la contribuabili; _ o

8. transmite catre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de
impunere privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de ImDOZItaI’e stabilite
in cadrut mspectulor fiscale la persoanele Jundlce sau fizice, dupd caz, in vederea
efectuarii compensarii si/sau restituirii;

9. primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, deciziile
privind compensarea/restituirea, deciziile pri'vi'nd compensarea obligatiilor fiscale si/sau
Notele privind restituirea/rambursarea unor sume aprobate, precum si deciziile de
rambursare si- deciziile de 1mpunere privind obligatiile fiscale aferente diferentelor
bazelor de impozitare. stabilite in cadrul inspectiilor fiscale ta persoanele JUﬂdTCE say
fizice, dupd caz, si procedeaza la prelucrarea acestora in baza de date;

10. intocmeste adresele sl transmite catre contribuabili, prin postd, deciziile de
rambursare a TVA, msotlte de deciziile privind compensarea obhgatnlor fiscale si/sau
Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupa caz, emise de compart1mentul
cu atributii privind compensarea/ restituirea;

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

12. intocmeste si gestioneazd baza de date speciald privind riscul de rambursare
necuvenita a TVA;

13. intocmeste si gestioneaza baza de date speciala privind persoanele impozabile
inregistrate in scopuri de TVA pentru care a fost declansata procedura de lichidare
voluntara sau a fost deschisa procedura de insolventa, cu exceptia celor pentru care s-a
confirmat un plan de reorganizare, in conditiile legii spec1ale

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

15. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si infarmatiilor
gestionate, in conditiile legii;

16. indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse’ de conducere, n
legaturad cu domeniul de activitate.

g) In domeniul aprobérii perioadei fiscale.a TVA

1.primeste cererile pnvmd utilizarea ca pericadd fiscald pentru TVA a semestrului sau
aritilui calendaristic, insotite de documentatia anexatd de contribuabilii solicitanti si te
analizeaza, conform prevederilor legale in vigoare;

2. intocmeste referatele de analiza, prin care propune aprobarea sau respingerea
cererii;

3. 1ntocmeste deciziile privind perioada fiscald pentru ‘TVA, care se comunica




contribuabilitor solicitanti, iar deciziile prin care se aproba pericada fiscala solicitatd se
transmit structunii specializate pentru a fi operate in vectorul fiscal al persoanei
1mpozab1le

4. asigura pastrarea secretului fiscal §i a confidentiatititii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;.

5.indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege sau dispuse de conducere, in legatura
cu domeniul de activitate.

h) Tn domeniul solutionirii cererilor de rambursare TVA depuse de
persoane nestabilite Tn UE:;

1. primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in
scopuri de TVA n Romania, stabilite In afara Comunitatii, depuse de reprezentantii
desemnati, insotite de documentat:a anexata si le anahzeaza conform prevederilor
legale in vigoare;

2.verifica pe pagina de internet. a  Ministerul  Finantelor existenta
acordurilor/declaratiilor de reciprocitate in ceea ce priveste rambursarea TVA intre
Romania si tara sohatantulm

3. intocmeste referatele pentru analiza documentard si deciziile de rambursare a TVA
pentru persoanele impozabile nemreg1strate si care nu sunt obligate si se inregistreze in
scopuri de TVA'in Romania, stabilite fn-afara Comunitatii;

4. transmite compart1mentulu1 de colectare, demznle de rambursare aprobate, in
i vederea efectudrii compensari si/sau restituiri;

3. primeste de la compartlmentul de colectare deciziile. privind compensarea
obhgamlor fiscale si/sau notele privind rest1tu1rea/rambursarea unor sume- aprobate,

precum si deciziite de rambursare si procedeaza la prelucrarea acestora;

6. mstunteaza contribuabilii despre madul de solunonare a cererilor; prin transmiterea
dec1znlor de rambursare a TVA, a deciziilor prwmd compensarea obligatiilor fiscale
si/sau a notelor privind restituirea/rambursarea unor sume; precurn si a documentelor:
starnptlate in prealabil, care evidentiaza taxa pe valoarea adaugata solicitatd;

7. asigura pastrarea secretului fiscal sta conﬁdenttal!tatn documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

8.indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in
legatura cu domenijul de activitate.

i) In domeniul solutionarii contestatiilor:

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

j) In domeniut gestionare dosare fiscale si arhiva :

-as1gura aplicarea legislatiei cu privire la gestionarea dosarelor fiscale;
-asigura formarea dosarului fiscal ca urmare a inregistrarii-fiscale, in conformitate cu
prevedenle legale invigoare;

-asigura gestionarea documentelor arhivate I dosarul fiscal si raspunde pentru
aceasta;




-primeste si arhiveaza documentele: la dosarele fiscale;

-primeste si/sau transmite dosarele fiscale ate contribuabililor care si-au schimbat
domicitiut fiscal;

-supravegheaza respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale;
—raspunde de integritatea, securitatea confidentialitatea datelor si 1nformatnlor
-asigura pastrarea secretului fiscal si a conﬁdennahtatn documentelor Si mformatnlor
gestionate, in conditiile legii; _ _ N
-indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege sau dispuse de conducere, in
legatura cu domeniul de activitate,

Alte atributii specifice:

1. Verificd indeplinirea obligatiilor declarative si aplica viza pentru contribuabilii care
si-au indeplinit. aceste obligatii, privind unele masuri fiscal-bugetare, aprobarii
esalonarilor la plata, a emiterii cértificatelor de atestaré fiscala, a restituirilor si
compensarilor etc.

2. Efectueaza §i raspunde de exceptarea la plata contributiilor sociale de sinatate, cu
respectarea prevederilor legislatiel europene aplicabile in" domeniul securitatii- socnale
precum si ale-acordurilor privind sistemele de securitate sociala la care Romania este
parte, dupa caz, de preluarea formutarelor si documentelor justificative necesare pentris
exceptare, conform legii.

3. Efectueaza si raspunde de procedura privind stabilirea sumei
reprezentand pand la 3,5% din impozitul anual datorat pentru sustinerea
entitatilor nonprofit care se infiinteaza si functioneaza in conditiile legii si a
unitatilor de cult, precum si pentru acordarea de burse private, conform legii,
precum si a modelulm si continutului unor formulare, conform Ordinului |
103/2025.

4. Asigura desfasurarea programului cu publicul, in functie de programare, de
lurii paria joi,intre orele 08,30 - 16,30, si vineri, intre orele 08,30 - 14,00.

5. Asigura transferul dosarelor fiscale- a. persoanetor fizice ca urmare a
modificarii docrmicilivlui fiscal, conform Ordinului 776/2022 - privind modificarea
Ordinutui presedintelui ANAF nr. 3845/2015 - pentru aprobarea procedurilor de
inregistrare/modificare a dimiciliului fiscal, precumsi pentru aprebarea modelului
si continutului unor formulare, precum si pentru modificarea altor acte
normative.

6. Indephneste orice altesarcini, prevazute de lege sau dispuse de conducere,
in legdtura cu domeniul de activitate.

Neindeplinirea obligatiilor prevazute in fisa postului atrage dupd sine raspunderea
disciplinara, materiala, civila ori penald, dupa caz.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor - studii universitare de licenta absolvite cu d:ploma de
licentd sau echivalenti;

Domeniul studiilor - domeniul stiintelor econamice/ juridice/ administrative

Perfectionari/specializari |- '

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

prevazutd de tege pentru | publice
ocuparea functiei publice

Cunostinte generate privind | - nu este cazul
competente lingvistice de :




comunicare in limba
engleza/
franceza/spaniold/germana

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepitor

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

Alte conditii pentru
ocuparea unei functii
publice prevaziite n acte
‘normative specifice
-aplicabile autoritatilorsau
institutiilor publice

- Disponibilitate la delegan! deta;;anf deplasari atunci
cand este cazul;

- Dlsp_ombr_htate de lucru in program prelungit in conditiile
stabilite de lege,

respective
' Competente necesare exercitarii functiei publice
a) Competente Denumirea competentei generale Nivelul de
generale compexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea Nivel operational
deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si arganizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipd Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
b) - Competente Competente lingvistice de comunicare
specifice in limbi straine
Competente lingvistice in limba
minoritatii natiorale
Competente digitale - Utilizarea Nivel utilizator
programelor informatice de tip incepator
operare - office (utilizarea
calculatorutui; instrurnente online;
editare de text; calcul tabelar)
Alte competente specifice
Sfera relationald a titularului postului
Sfera Relati - subordonat fatd de seful ierarhic superior
relationala | ierarhice
interna Relatii - cu celelalte structuri din cadrut Administratiei/ Directiei
functionale generale;

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




juridice private

Relatii de - 1n limita atributiilor postului si-conform regulamentelor si
control. proc‘:edur’il'or interne.
Relatii de - in scopul sarcinilor de serviciu si-in limita mandatului primit, pe
repjrézen_tare linia relatittor ierarhice de subordonare;,
Sfera Autoritati si - in scopul sarcinilor de, serviciu si in limita mandatului primit
| relationala | institutii pe linia relatiilor jerarhice de subordenare;
externi publice .
Organizatii - in scopul sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului primit
{internationale | pe linia relatiilor ferarhice de subordanare;
Persoane - in scopul sarcinilor de serviciu si'in limita mandatului primit

pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Libertatea decizionala.

- este limitatd de atributiile postului si reglementarile
legale n vigoare

Delegarea de atributii si

competenta

- cand este cazul, conform dispozitiillor emise de
conducerea unitatii,in perioada concediului de odihna/de
boali sau in

cazul unor absente, atributiiile specifice corespunzatoare

functiei publice de executie din cadrul serviciului vor fi
preluate de persoanele:care inlocuiest perscana in cauza.

- preia, prin  delegare, atributiile specifice
corespunzatoare otricarei functii publice- de execuiie din
cadrul serviciului, conform nominalizirii din cererea de
concediu.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica-de

conducere

Sef Serviciu

Semnatura

Data Tntocrmirii

Luat la cunostinta de ecupantul postulu

Numele si prenumele

‘Semnatura

Data

Contrasemneazi

Numele si prenumele

Functia

Sef adj. Administratie

Semnatura

Data




