Anexa nr. 5 [a.Anuntul nr-.CJR_DSI 3313/24.04.2023

Atributiile stabilite in fisele de post corespunzatoare functiilor publice de executie vacante din
cadrul D.G.R.F.P.Cluj Napoca- Activitatea de trezorerie, pentru care se organizeaza concurs de
recrutare in data de 25.05.2023 (proba scrisa)

1.Consilier clasa |, grad profesional superior in cadrul DGRFP CLUJ- NAPOCA - Serviciul Tncasarea si
evidenta veniturilor bugetare

Atributiile postului:

Atributii generale: _ N _

Isi insuseste in permanentd atat legislatia specifica activitatii de trezorerie, cét si cea nationali cu
incidenta fiscala. _ _ _

fntocmeste raportiri, informari solicitate de citre conducerea ierarhic supericara.

Raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul trezoreriei statului.

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legaturd cu activitatea desfasurata.

Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunitétire si actualizare in domeniul trezoreriei statulu.

Participa la actiunile si activitdtile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
jerarhici, Tn limita: mandatului primit. _

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularititile pe care le'intdmpind la desfasurarea activitatii.
Respectd termenele de solutionare a lucriritor repartizate.

Solicitd sprijinul superiorului ferarhic pentru solutionarea lucririlor repartizate.

Respecta regulile stabilite n ceea ce priveste circuitul intern al documentelor. _

Respectd normele de conduitd si disciplind, precum si legistatia aferenta functiei publice.

Respecta programul de lucru. _ o

Urrnareste ‘Indeplinirea .objectivelor-strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala pe domeniul de competentd al serviciului. _ '

Asigura evidenta lucrdrilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolva orice alte lucriiri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directiei.

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale st de elaborarea in termen si coréct a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementérile legale specifice atributiilor care fi revin, respectind aplicarea
corectd a acestora. ' _

Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor previzute in fisa postului, precum $i a altor sarcini
trasate de coniducerea D,G.R.FP.

Raspunde de respectarea disciplinei in munci si informeaza conducerea D.G.R.F.Pin caz de abateri.

Se preocupa permanent de pregétirea profesionald proprie.

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

Respectd toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutut functionarilor publici §i de Regulamentul de
Ordine Interioara. '

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.
Efectueaza in interes de serviciu deplasari in tara. ' _ _
Participa potrivit programului la activitatile de formare profesionala sau seminarii, pe domeniul de
competentd, ca urmare a desemnarii de céitre conducerea D.G.R.F.P. /serviciului. '

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

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



Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentetor st operatiunilor pe care le
intocmeste si le’ supune controtului-ierarhic.

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate. _ )
Tndeplinegte orice alte atributii 5i sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor. _ _

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent. postului in
institutie.

Raporteaza bresele de securitate intélnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calut Troian",
vifusi, etc). _

Raporteaza -orice eveniment de securitate informatica, ntalnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servigii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicitor de ‘securitate, incalcarea aranjamentelor de
securitate fizicd, modificari necontrolate ale sisternului, defectiuni de software sau hardware, ncalcari
de acces, etc). _
Cunoaste si respecta prevederile potiticilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate.. _ _

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o ticents valida si care nu sunt aprobate de catre Agentie,
pe echipamentele apartinand institutiei (cu. exceptia personalului -autorizat si doar cu autorizare
prealabild).

Nu utilizeazé conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indepliriirea sarcinilor
de serviciu care ¥ revin. _

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, ete), prin asigurarea protectiei fizice Tmpotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvdrii periodice pe suport extern.

Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la ‘inregistrarea, indexarea, p3strarea si
distrugerea datelor si pericada legald de pistrare a acestora, '

Pastreazd confidentialitatea elementelor de autertificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueazi dupi autentificare.

Péstreazd, n conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupd ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si. confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtinta pe parcursul exercitirii' functiei
publice,

Respectd normele de drept ale Unilinii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; _ "

Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la.
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorutui, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucririi; daci e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau-de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizérii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, Tn special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dre_pt_ul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea preluciirii, dreptul la
opozitie, dreptul de a Tsi retrage consimtdméntul fn orice moment, firi insi a afecta legalitatea
pretucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Cargcter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste dreptuii:.

Prelucreazd numai datéle cu caracter personal necesare ndeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabitului/structurii responsabile-cu protectia datelor peritru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia; '



Péstreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces §1 nu le prelucreaza dec‘ét la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in"care dreptul Uniunii Europerie sau dreptul intern il obligd s&
faca acest lucru; _ _

Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celélalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin procedur proprii; _

Informeazd de ‘ndatd conducerea operatorului, sau, dupd 'caz, a Imputernicitulti s
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incdlcare a securitdtii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Atributii specifice postului: _

Conduce evidenta venituritor bugetare incasate pe subdiviziunile clasificatiei bugetare aprobate pentru

bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul fondurilor speciale, bugetele locale si

bugetul trezoreriei statului, precum si evidenta analitici pe platitori, potrivit precizirilor in vigoare;
intocmeste in sistem informatic dispozitiile de platd in numerar a veniturilor bugetare stabilite de
organele fiscale in baza notélor de restituire 5i le transmite. Compartimentului casierie-tezaur,
vanzarea si gestiunea titlurilor de stat si certificatelor de trezorerie in scopul platii numerarului catre
beneficiar si. asiguréd Tncadrarea corecti pe subdiviziunile clasificatiei bugetare; _

Intocmeste/proceseazi  in sistem informatic ~ notele  contabile  sau  ordingle  de

plata, dupd caz, pentru operatiuni -de compensari, rambursari, restituii, alociri de sume

si cote defalcate pentru bugetele tocale, etc; _

Transmite serviciului contabilitatea trezoreriei statului in scopul validarii documentele pe

suport de hartie preluate in sistem informatic;
Verifica fncasarile  contabilizate:  automat A contul  61.99 »Operatiuni  In curs de
ldmurire” 'si fie le clarificd i inregistreazi in conturile corespunzétoare, fie inifiazd
retururi la incasare in situatia in care operatiunile nu au putut fi clarificate;

in cazul  operatiunilor  interne (compensari, rambursari, restituir, alocari  de

sume si cote defalcate pentru bugetele locale, etc); precum si al tuturor celorlalte

operatiuni . de incasare, verifici jurnalele si extrasele conturilor de venituri bugetare/de
disponibilitdti din  punct de vedere al concordantei fntre datele finresistrate in sistem
informatic si documentele de platd pe supoit hartie:

Efectueaza operatiunile aferente: procedurii de indreptare -a erorilor materiale dispuse de organele fiscale;
1. Realizeazi operatiunile necesare repartizarii de cote si sume din bugetul general consolidat pentru
“bugetele locale i conformitate cu prevederile legate in domeniuy;

Verifica si confirma la solicitarea organelor fiscale, plititorilor st a Ministerului Finantelor Publice anumite

sume Tncasate in conturile de venituri bugetare; '

Verifica operatiunile cu numerar Tnregistrate in conturile de venituri bugetare cu debitul contului Casa;

Primeste, verificd si nregistreaza documentatia prin care s-au solutionat legal cererile de restituire,

rambursare TVA, compensare de sume virate in plus la buget;

Respectd cu strictete prevederile O.M.FP. nr 2.43372017, pentru aprobarea Instructiunilor privind

operatiunile de decontare ale trezoreriei statului in sistemul electronic de plati precum si alte operatiuni

derulate prin trezoreria statului;

Respectd prevederile 0.M.F.P.nr.246/2005, pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea si

completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT, cu modificarile si completirile ulterioare):

Respectd prevederile 0.M.F.P- n.2006/2013, pentru. modificarea O.M.FP. nr.1.271 /2004, pentru aprobarea

Pret:izérilorﬁ;privind--strta'c’tu'raj.conturilo'r-.I_BAN aferente conturitor de cheltuieli si venituri bugetare, precum

si & conturilor de disponibilitati deschise (a Trezoreria Statului; _

Efectueazd operatiunile de defalcare din impozitul pe veniturile din transferul proprietitilor imobiliare

din: patrimoniul personal, a sumelor aferente unitatilor -administrativ-teritoriale in- conformitate cu

prevederile legale; '

Efectueazd . operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de. subscriere/de emisiune

corespunzatoare subscrierii, vanzarii, rambursarii,valorii hominale si a dobanzif titlurilor de stat, precum

si alte operatiuni stabilite prin actele nofmative in domeniul vanzarii titlurilor de stat in cadrul

Programului Tezaur; _ : _

Respecta si aplicd prevederile 0.U.G. nr.104/2018, precum si a Instructiunilor nr 52.917/2018, privind

implementarea Programului guvernaimental ,,gROWTH - Contul individual de economii Junior-Centenar”



Primeste si intocmeste documentatia privind prevederile O.MF.P.nr.2.465/2010, pentru aprobarea
Procedurii de restituire a sumelor aferente veniturilor incasate din activitatea desfasurata de autorita;il.e
i institutiile publice reorganizate ca institutii publice finantate integral de la Pugetut de stat, p_ot-rivrt
anexelor nr. 1 51 2 la Legea nr 329/2009 privind reorganizarea unor autoritati si institutii publice,
'kajciona’l-izarea cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri si respectarea acordurilor-cadru cu
Comisia Europeand si Fondul Monetar International; primeste si intocmeste .documentay_iaﬂ privind
prevederile O.MF.P nr. 187/2018 pentru aprobarea Procedurii de restituire a sumelor reprezentand taxe
sall alte venituri ale bugetului de stat, platite In plus sau necuvenit si pentru care nu exista obligatia de-
declarare; _ o

In cazut operatiunilor de mare valoare, micd valoare, intertrezorerii si intratrezoreri, verifica extrasul de
cont transmis de Serviciul Decontiri, Operatiuni cu Numerar si Produse Electronice concordanta conturilor
corespondente; _

Asigura la finele exercitiului bugetar fnchiderea conturilor sintetice si analitice de venituri bugetare.
Contrasemneaza formularul Referat anulare chitantd, dupa care. transmite referatul sefului de serviciu

din structura din care face parte sau inlocuitorului de drept in vederea aprobérii;

Dupa.aprobarea referatului, persdana cu rol de anulare chitantd procedeazi la anutarea chitantei si
implicit la anularea operatiunii contabile Inregistrate in programul informatic.

2. Referent casier clasa lll, grad profesional superior, in cadrul Administratiei Judetene a. Finantelor
Publice Cluj/ SFM TURDA/Compartiment casierie- tezaur, va8nzare si gestiune a titlurilor de stat si
certificatelor de trezorerie

Atributiile postului:

Atributii generale: _

Isi insuseste Tn permanentd atat legistatia specifici activititii de trezorerie, cét si cea nationalda cu
incidenta fiscald, '

Intocmeste raportari, informari solicitate de ciitre conducerea ierarhic supericari.

Raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate. _

Poate colabora cu. celelalte ‘institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale-ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniu! trezorériei statului,’

Utilizeaza programe informatice specifice, _conform competentelor legale;in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legaturi cu activitatea desfasurata.

Asigura arhivarea documeritelor, in conformitate cu prevederile legale $i normeéle interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunétatire si actualizare in domeniul trezoreriei statului.

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

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina la desfasurarea activitagii.
Respectd termenele de solutionare. a lucririlor repartizate.

Soticita sprijinul superiorutui jerarhic pentru solutionarea (ucrarilor repartizate.

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor,

Respecta normele de conduitd si disciplind, precum st legislatia aferenta functiei publice.

Respectd programul de lucru. _

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse fn Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniut de competent al serviciului.

Asigurd evidenta lucrdrilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolvd oricé alte lucrir care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor-
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directiei.

Raspunde de reatizarea sarcinilor individuale st de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementérile legale specifice atributiilor care i revin, ‘respectand “aplicarea
corecta a acestora.

Raspunde pentru modul.de indeptinire a atributiilor previzute-in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de conducerea D.G.R.F.P,

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

Se preocupé permanent de pregétirea profesionald proprie.



Aplicd prevederile legale privind intocmirea, circuitul, péstrarea actelor si documentelor. __
Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul de
Ordine Interioara. _ _ _ B »

Respectd normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.
Efectueaza in interes de serviciu deplasari in tard. _ _
Participa potrivit programului la activitdtite de formare profesionalda sau seminarii, pe domeniul de
competentd, ca urmare a desemnérii de citre conducerea D.G.R.F.P./serviciului, o
Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente n locatiile care apartin structurii din care.
face parte, precum §i de exploatarea corespunzatoare a acestora.

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

Efectueaza controlul ‘intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controlutui ierarhic: _

Asigurd si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate. _

indeplineste orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributif in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces i functie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie, ) .

Raporteaza bresele de securitate intélnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian”,
virugi, ete). _

Raporteaza orice eveniment.de securitate informatic, intélnit sau observat, ntr-un timp cat maij scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemnului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de
securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, Tncalciri
de acces, etc). '
Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valid si-care nu sunt aprobate de citre Agentie,
pe echipamentele apartinand institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabild). '

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

Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mabile
(laptop; tableta, telefoane mobile intetigente; etc), prin asigurarea protectiei fizice Impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvarii periodice pe suport extern. _

Cunoaste si respectd politicile §i procedurile cu privite la inregistrarea, indexarea, péstrarea si
distrugerea datelor si perioada legala de pistrare a acestora.

Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueazé dupd autentificare, _ _
Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitérii functiei publice si dupa ce nu
mai. detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum i confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitirii functiei
publice. '

Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; :

Informeaza persoana vizata in cazul in care. datele cu caracter peérsonal sunt colectate direct de la
aceasta, n conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact. ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrérii, dacd e cazul interesele legitime. urmarite de -operator
sau de o parte tertd, destinatarii-sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, périoada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si



consecintele refuzutui de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special dreptul 'de-a_c'ces-
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, clrep'_tu'l la
opozitie, dreptul de a Tsi retrage consimtamantul in orice moment, fird insd a afecta, Iegahtate_a
prelucririi efectuate pe baza censimtdmantului ihainte de retragerea ‘acestuia, dreptul de a d_epung
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile Tn care pot fi exercitate aceste drepturi; o ]
Pretucreazd numai datele cu: caracter personal necesare fndeplinirii atributiilor de serviciu i acorda
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea-;activité';il'or specifice
ale acestuia/acesteia;

Péstreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces §i nu le prelucreaza decét la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul. Uniunii Europene sau dreptul intern il .obliga sa
faci acest lucru; | |

Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv-cele instituite prin proceduri proprii; _ _
Informeazd de ‘hdatd conducerea operatorului, sau, dupa caz, a Imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare cé pot
conduce la o incilcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prefucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Atributii specifice postului: _
Efectueaza operatiuni de Incaséri in numerar de la institutii publice/operatori economici, persoane fizice,
etc. pe baza de Chitantd pentru incasarea de impozite, taxe si contributii precum si operatiuni de plati
cétre institutiile publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de numerar;
Verifica existenta tuturor semndturilor obligatorfi pe chitanta/talon pentru incasarea de impozite, taxe si
contributii; _ _ '
Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul ncasat; _
Intocmeste si verifica jurnalele caselor de incasdri, caselor de pla{i-si casieriei-tezaur precum si registrul
privind evidenta numerarutui manipulat din casieria-tezaur si Registrul pentru evidenta numerarului din
casieria-tezaur; ' -
Asigurd supravegherea numardrii banilor de citre clientii care ridicid numerar de la unitatea trezoreriei
statului; _ -
Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesiritor de numerar, stabileste soldul zZilnic al caselor de
incasdri, caselor de plati si al casei - tezaur, confrint3 zilnic soldul faptic existent in casierie cu cel
scriptic i verificd inregistrarea corectd a tuturor operatiunilor din jurnalele de casa;
Sorteazd, numarad si ambaleaza numerarul provenit din hcasarile zilnice, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationalda a Romaniet; _
Ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin casieria unitétii
trezoreriei statului;
Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fiziceiar pentru institutiile publice
pe baza delegatiel si a actului de identitate; '
Asigurd o buna gestiune a numerarului existent in caseria-tezaur $i incadrarea. In plafoanele de casd,
solicitdnd ‘serviciulii decontri, operatiuni cu numerar si produse electronice ridicarea/depunerea de
numerar, dupa caz; ' _ '
Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative §i completeaza corespunzator registrul privind
evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur;
Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie n timpul zilei operative, depozitarea
acestuia n conditii de sigurantd la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea tezaurului in prezenta
detinatorilor de chei §i predarea la finele zilei operative sub semnaturd, n grija reprezentantitor
unitatii de jandarmerie, care asigurd paza si protectia obiectivului: _
Raspunde-Tmpreuna cu sefut serviciului/biroului (in calitate de detindtor de cheie de la casa tezaur) de
respectarea conditiilor de securitate pentru valorile pastrate Tn tezaurul unitatii trezorerei statului; verifica
Zilnic, la-sfarsitul programului de lucru, existenta  mijloacelor banesti; corfruntand soldul scriptic cu cel
faptic i semneaza pentru conformitate in Registrul pentru -evidenta numerarului din casieria-tezaur
{persoana desemnaté ca detinator de cheie); '



Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in-scopul asiguririi integritatii acestora; §
Efectueaza raportdri zilnice si lunare portrivit precizirilor transmise de Directia Generald Trezorerie
si Contabilitate Publica; _ - _
Asigurd evidenta programarilor pentru ridiciri si depuneri de numerar cu autospeciala din dotare;
Asigura conditiile necesare pentru derularea activititii de preluare si depozitare a obiectelor din metale
i pietre preticase, considerate bunuri fard stdpan, precum si a celor ridicate in vederea confiscirii sau
conifiscate in conditiile previzute de lege de citre organele abilitate, in conformitate cu prevederile
legale n vigoare la unitatile trezoreriei statului care desfisoard o astfel de activitate;
Asigura pastrarea secretului de serviciu privind traseele parcurse, datele si operatiunile in legaturd cu
trasporturile de numerar sau alte valori, respectiv valorile pastrate la nivelul respectivei unitati de
trezorerie precum si securitatea numerarului manipulat;
Asigurd confidentialitatea operatiunilor efectuate In cadrul serviciului;
Gestioneaza documentele  cu  regim  special §i  asiguwtd tinerea la 9z a
evidentelor acestora..
Scaneaza documentele/preia informatiile necesare pentru incasarea sumelor de la persoanele fizice si
juridice in aplicatiile informatice TREZOR/TAXEDIV:
Genereazd si listeazd formularul “Chitantd pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume” si il
inmaneaza in vederea semndrii acestuia de citre plititor dupd efectuarea tuturor opertiunilor specifice
pentru verificarea/incasarea/eliberarea restului aferent sumei de bani primita si/sau dupa emiterea
documentului de la terminalul POS; _ )
Inmaneaza chitanta plititorului- §i pastreazd talonul in vederea arhivirii impreuni cu celelalte
documenite specifice operatiunilor de casierie, dupd care procedeaza la confirmarea in aplicatia
informatica a opratiunii de incasare a sumei de la contribuabil /platitor; _
In situatia in care este necesard anutarea unei “Chitante pentru incasarea veniturilor bugetare si altor
sume” in aplicatiile informatice TREZOR/TAXEDIV ( ca urmare a unor erori ale personalului unitatii
trezoreriei statului la preluarea informatiitor furnizate ‘de contribuabil/platitor sau a unor cauze
generate de platitor, cum ar fi de exemplu fonduri insuficiente la plata prin POS, numerar
‘insuficient/suspect la verificarea autenticitatii, etc.), persoana cu.rol de casier alege optiunea “De
anulat” in aplicatia informaticd TREZOR/TAXEDIV , editeazi si listeazd formularul “Referat anulare
chitantd” si ulterior completeaza olograf motivul anularii, isi asuma referatul prin semndtura, dupa care
transmite referatul spre contrasemnare persoanei cu rot de “Anulare chitanta™;
La incheierea zilnicd a programutui de lucru privind incasarile din aplicatiile informatice
TREZOR/TAXEDIV se editeaza
- Jurnalul de casa privind incasarile dinziua............... ....(in numerar)
- Jurnalul privind incasérile din ziua............,....(terminal POS)
- Jurnal.operatiuni de anulat/anulate din ziva...............c......
La Tncheierea zilnica a programului de lucru privind incasarile in numerar, persoana cu rol de casier
verifica urmatoarele: ' _
a) totalul sumelor incasate in numerar s3 fie egal cu totalul sumelor:din taloanele aferente chitantelor
prin care s-au incasat sume n numerar si implicit cu totalul sumei din “Jurnatul de cas¥ privifd
incasarile din ziva......... (in numerar)”;
b) totalul sumelor din documentele emise de la terminalul POS sa fie egdl cu ‘totalul sumelor din
taloanele aferente chitantelor prin care s-au incasat sume prin intermediul POS-urilor si implicit cu
totalul sumei din “Jurnalul de casi privind incasarite din zZiua........(terminal POS)”; '
¢} dacd toate operatiunile pe care le-a marcat ca operatiuni “De anulat” au fost anulate de persoana cu
rot de “Anulare chitantd” si sunt inscrise $n ‘Jurnalul operatiuni de anulat/anulate din ziva...”. In
situatia in care existd operatiuni “De anulat”, care nu au fost anulate, persoana cu rol de casier
impreund cu persoana cu rol “Anulare chitanta” si cu seful de serviciu, care are ca atributie aprobarea
referatului, identificd motivul care a condus la existenta situatiei respective, procedeazi la remedierea
acesteia si la reeditarea “Jurnalului operatiuni de anulat/anulate din ziua..."”;
Dupa efectuarea verificarilor se procedeaza la predarea numerarului pe bazi de Chitanti cod
14.20.02/TS, si a documentelor aferente, potrivit procedurii existente, citre persoanele care au
atributii in verificarea/intocmirea si semnarea documentelor specifice in domeniul casieriei.

3.Referent clasa Iil, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finaritelor Publice
Bihor/ SFO Alesd/ Serviciul trezorerie si contabilitate publica




Atributiile postului:

Atributii generale: _ § L
fsi insuseste in permanenti atat legislatia specifica activitatii de trezorerie, cat si cea nationald cu
incidenta fiscala. _ |

Intocmeste rapoftari, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

Raspunde pentiu solutionarea lucrarilor repartizate. , |
Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurdrii aplicarii legislatiet ih domieniul trezéreriei statului. _

Utilizeazd programe informatice specifice, conform competentelor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legéturd cu activitatea desfisurati, _

Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunatatire st actualizare in domeniul trezoreriei statului. -
Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, Tn imita mandatului primit, _ _ _ _
Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularititile pe care le intdmpini la desfasurarea activitatii.
Respecta termenele de solutionare a lucrdrilor repartizate..

Solicitad sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respecta regulile stabilite-in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respectd normele de conduitd si disciplina, precumn §i legislatia aferenta functiei publice.

Respecta programul de lucru. o
Urmdreste Tndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competent al serviciului. ' '

Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolva orice alte lucriri care revin structurii din care face parte, i baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directiei.

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste: si respecta reglementdrile legale specifice atributiilor care i revin, respectind aplicarea
corecta a acestora. _ o

Raspunde pentru maedul de indeplinire a atributiilor previzute in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de conducerea D.G.R.F.P. _

Raspunde de respectarea disciplinei in munca §i informeazad conducerea D.G.R.F.Pin caz de abateri,

Se preocupa permanent de pregdtirea profesionald proprie.

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

Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Régulamentul de.
Ordine Interioar.

Respectd normele privind securitatea si snitatea in munc si fn domeniul situatiilor de urgenta.
Efectueaza n interes de serviciu deplasiri in tari. _

Participd potrivit programului la activititile de formare profesionals sau seminarii, pe domeniul de
competenta, ca urmare a desemnarii de.citie conducerea D.G.R.F.P. /serviciului.

Réspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin structurii din care
face parte, precum si de exploatarea corespunzitoare a acestora. '

Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/ compartimente si instituti,

Efectueaza controlul intern {autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controlului jerarhic, )

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentet curente repartizate.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si Tn
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici. '

Atributii Th domentiul securitatii datelor si a confidentialititii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea i nformatiilor.

isi asumad resporisabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseazd si gestioneazi date informatice ‘in conformitate: cu nivelul de acces aferent postului n
institutie.. . _

Raporteaza bresele de securitate Intalnite structurii de tehnologia informatiei {de exemplu: ,Calul Troian®
virusi, etc).
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Raporteaza orice eveniment de securitate informatica, intélnit sau observat, intr-un timp cat r]wai scurt
posibil {de exemplu: indisponibilitatea unor aplicafii, Ser'\ficii si e.c_hip'amente:,_ defectiuni ale s_jst_emulu_l
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de
securitate fizic, modificiri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, Tncalciri
de acces, etc). . _ o

Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. o _ . y
Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre Agentie,
pe echipamentele apartindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar ‘cu autorizare
prealabild). ' ' | |

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor
de serviciu care ii revin. _ _ |
Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiitor mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, -etc), prin asigurarea protectiei fizicé impotriva furtului,
criptarii, virusilor §i a salvarii periodice pe suport extern,

Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si perioada legala de pastrare a acestora.

Péstreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole; card electronic, token, certificat) si
eeste strict raspunzator de operatiurile pe care le efectueaza dupa autentificare.

Pastreazi, in conformitate cu legislatia n vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice i dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea n
tegaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei.
publice. -

Respecta normele de drept ale Unijunii Europene sau de dre
caracter personal; _
Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, n conditiite legii, cu privire la: identitatea si datele de centact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele: cu
caracter personal; temeiul juridic al prelucririi, dacd e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile dé destinatari ai datetor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter persdnal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele. refuzului de a le pune:la dispozitie, driepturile previzute de lege, in special dreptut de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucririi, dreptul la
opozitie, dreptul de a isi retrage consimtamantul in orice momerit, fara insd a afecta legalitatea
prelucrarii ‘efectuate pe baza consimtamantului ihainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere citre Autoritatea Nationald de ‘Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturj;
Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare. indeplinirii -atributiilor de serviciu si acord
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia;

pt intern referitoare la protectia datelor cu

Pastreazd confidentialitatea datelor cu carcater pe
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care d
faca acest lucru; '

Respecta masurile tehnice si organizatorice de secu
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;
Informeazd de indati conducerea operator|

responsabilul/structura responsabila cu protectia dg
conduce la o incalcare a securitatii datelor cu cal

prelucrate date cu caracter personal prin 'Tncélcar'ea

Atributii specifice postului:

rsonal la care are acces si nu le prelucreazi decit la
reptul Uniunii Europene sau dreptul-intern il oblig si

ritate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,

ului, ‘sau, dupa caz, a Imputernicitului ‘s
telor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
racter personal sau despre situatiile in care au fost
normelor legale, despre care a luat la cunostinta,




Verifica documentele depuse de operatorii economici si deschide pe seama acestora conturile de
disponibilitati corespunzatoare, aplicand prevederile legale in vigoare ; .

Exercita controlul asupra documentelor de plati prezentate de operatorii economici ‘asigurand in- mod
deosebit respectarea incadrarii platitor in disponibilitatile aflate in cont; _ o o

In scopul decontarii prin intermediut sistemului electronic-de plati preia in sistem informatic documentele:
de plata depuse de operatorii economici;

Verifica incasarile coritabilizate automat in contul 61.99 »Operatiuni in curs de lamurire” si, fie le
clarifica si le inregistreaza in conturite corespunzatoare, fie initiaza retururi la incasare in situatia in care,
operatiunile nu au putut fi clarificate; X

Asigura transmiterea documentelor pe suport de hirtie citre personalul cu atributii in domeniul
contabilitatii in vederea realizarii validarii in sistem infarmatic; _

In cazul operatiunilor de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si intratrezorerii verifica cu extrasul
de cont transmis: de serviciul decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice, concordanta
conturilor corespondente;

fn cazul operatiunilor interne verifica jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli bugetare din punct de
vedere al concordantei intre datele inregistrate in sistem informatic si documentele de plata pe suport
hartie; ' )
Intocmeste si verifica extrasele de cont si jurnalele zilnice de inregistrare a platilor prin ‘conturile
deschise pe nurmele operatorilor economici , urmarindu-se inregistrarea in' ordine cronologica si
sistematica a operatiunilor pe baza de documente justificative precum si utilizaréa corecta a conturilor
sintetice si analitice ; _

Verifica documentatia prezentata de operatorii economici pentru finantarea din fonduri publice a
investitiilor, potrivit. prevederilorin vigoare; _
Transmite zilnic soldurile conturilor 50.69 ,,Disponibil al operatorilor econemici,, la organele fiscale in
scopul luarii masurilor necesare de indisponibilizare -a sumelor pentru care operatorii economici au
obligatii bugetare si a altor conturi de disponibilitati stabilite de prevederile legale in vigoare,

Urmareste executarea creantelor bugetare in conformitate cu legislatia in vigoare prin infiintarea de
popriri asupra disponibilitatilor operatorilor economici aflate in- conturi deschise la trezoreria statului
potrivit titlurilor executorii emise de organele ih drept, _
Verifica operatiunile inregistrate in conturile de disponibilitati ale operatorilor economici si elibereaza
extrase de cont acestora;

Constituie depozite la termen s$i verifica fisele de caleut ale dobanzilor la vedere si (a termen pentru
conturile purtatoare de dobanda ale operatorilor economici, urmarind exactitatea solduriler zilnice,
respectarea termenelor scadente pentru depozitele constituite, precum si aplicarea corecta a procentelor
de: dobanda -aprobate prin Ordin al ministrului finantelor; '
Asigura ‘aplicarea prevederilor O.M.FP. nr. 2024/2013 pentru modificarea si completarea O.M.F.P. nr.
710/2003 pentru aprobarea procedurii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor in contul si numele
statului precum'si-a principalelor documente specifice acestora; o _
Face propuneri penitru cuprinderea in bugerul trezoreriei statuli a sumelor necesare achitarii dobanzitor
la disponibilitatile operatoritor economici;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisicane la conturile de disponibilitati
deschise pe seama operatorilor economici; )

Intocmeste ordine de plata pentru trezoreria statului (OPT) sau note contabile pentru sumele fncasate in
anumite conturi de disponibilitati pefitru care organele fiscale dispun distribuirea sumelor respective :
Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei statului a noilor reglementari pe linia executiei de
casa la partéa de operatori economici ;

Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de emisiune
Corespunzatoare subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzif aferente titlurilor de stat,
precum $i alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii titlurilor de stat in
Programul Tezaur; '

Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce fac obiectul de activitate al serviciului

Indeplineste atributiile ce 1i revin ca utilizator al aplicatiilor TREZOR, TAXEDIV;

Parola de acces in.aplicatia. informatica este personala, si se va schimba in data de 1 si 15 ale lunii sau de
cate ori este necesar;

Primeste alte atributii stabilite ulterior de seful de serviciu.



4. Referent clasa {ll, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor Publice
Bihor/ SFO Alesd/ Serviciul trezorerie si contabilitate publica

Atributiile postului:

Atributii generale: _ _ N

Isi. insuseste Tn permanentd atat. legislatia specificd activitatii de trezorerie, cat si cea nationald cu
‘incidenta fiscald. _ _

Intocmeste raportari, informiri solicitate de citre conducerea ferarhic superioara.,

Raspunde pentru solutionarea lucraritor repartizate. |

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurdrit aplicarii legistatiei in domeniul trezoretiei statului. _ _
Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale,in vederea obtinerii de

informatii relevante necesare, care au legiturd cu activitatea desfisurata.

-Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbundtatire si actualizare jn domeniul trezoreriei statului.

Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor supericrilor
i€rarhici, In limita mandatului primit. _

Seriinaleaza ori de cite ori este cazul neregularititile pe care le intampini la desfasurarea activitatii.
Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate. '
Solicita sprijinul superiorului ferarhic pentru sotutionarea lucrarilor repartizate.

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al docuimentelor;

Respectd normele de conduitd'si disciplind, precum si legislatia aferenta functiei publice.

Respecta programul de lucru. '

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse 1n Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competenta al serviciului. N

Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolvd orice alte lucriri care revin stracturii din care face parte, Tn baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directiei.

Réspunde de realizarea sarcinilor individuale st de elaborarea Tn termen si corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste §i respectd reglementdrile legale specifice atributiitor care 1 revin, respectind aplicarea
corectd a acestora. _ '

Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de cenducerea D.G.R.EP. _

Raspunde de respectarea disciplinei in munci si informeaza conducetea D.G.R.F.Pin caz de abateri.

Se preocupa permanent de pregétirea profesichala proprie.

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

Respectd toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul de
Ordine Interioara. _ _ _ '

Respecta normele privind securitatea si sinitatea in muncs si in domeniul situatiilor de urgents.
Efectueaza in interés de serviciu deplasiri n tara. _ _
Participa potrivit programului la activititile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competentd, ca urmare a desemnarii de citre conducerea D.G.R.EP. /serviciului,

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

Respectd limitele de competent in relatiile ¢u alte servicii/ compartimente si institutii.

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

Asigurd si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate,

Indeplineste orice. alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si n
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii Tn domeniul securititii datelor si a confidentialitétii:

Cunoaste i respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiitor, _
isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datetor la care are acces in functie de nivelul postului.



Acceseazd si gestioneazd date informatice in conformitate ¢u nivelul de acces aferent postului n
institutie. _ _ _ o
Raporteazd bresele desecuritate Intalnite structurfi de tehnologia informatiei (de exemplu: ,Calul Troian”,
virusi, etc). ' A o
Raporteaza orice: eveniment de securitate informatica, intalnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indispenibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor. de
securitate fizica, modificari necontrolate ale sisterilui, defectiuni de software sau. hardware, incilciri
de acces, etc). _
Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate.

Nu instaleazd programe care Au beneficiaza de o licentd validd si care nu sunt aprobate de citre Agentie,
pe echipamentele apartinand institutiei {cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabild). _ _ _

Nu. utilizeaza conexiunea la internet pentru-alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea sarcinilor
de serviciu caré i revin.

Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
(taptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvirii periodice pe suport extern. _ _
Cunoaste si respectd potiticile si procedurile: cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea i
distrugerea datelor $i perioada legala de pastrare a acestora.

Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict rdspunzitor de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare. _
Pastreazi, in conformitate cu legislatia in'vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice-si dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, seeretul de stat, secretul de serviciu, precum si -confidentialitatea in
tegdtura cu faptele, informatiile sau.documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitiri functiei
publice.

Respectd normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare i protectia datelor cu
caracter personal; _

Informeazd persoana vizatd ih cazul ih care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele dé contact ale operatorului, datele de

contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
‘caracter personal, temeful juridic al prelucririi, dacd e cazul interesele legitime urmirite de operator
sau de o parte ter{d, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, pericada
pentru care vor fi stocate. datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, n special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucririi, dreptul la
opozitie, dreptul de a i5i retrage consimtimantul in orice moment, fard Tnsd a afecta legalitatea
pretucrarii efectuate pe baza consimtamarntului Tnainte de retragerea acestuia, dreptul de a' depune
plangere citre Autoritatea Nationald de Supraveshere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi; '
Prelucreazd numaf datele cu. caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilutui/structurii responsabile cu: protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice.
ale acestuia/acesteia; _
Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal [a care are acces si nu le prelucreaza decat la
cererea operatorulii, cu exceptia cazului in'care dreptul Uniunii Europene sau-dreptul intern il obligs si
faca acest lucru; _ _ |
Respectd masurile. tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cete instituite prin proceduri proprii; '
Informeaza de Indata conducerea operatorului, sau, dupd caz, a imputernicitului  si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.



Atributii specifice postului;

Verifica documentele depuse de operatorii economici si deschide pe seama acestora conturile de
disponibilitati corespunzatoare, aplicand prevederile legale in vigoare 5 _
Exercita controlul asupra documentelor de plati prezentate de operatorii economici asigurand in mod
deosebit respectarea incadrarii platilor in disponibilitatile aflate in cont;

i scopul decontarii prin intermediul sistemului electronic de plati preia in sistem informatic documentele
de plata depuse de operatorii economici; _ _ _ _
Verifica incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ,Operatiuni in curs de lamurire” si, fie le
clarifica si le inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza retururi la incasare in situatia in care
operatiunile nu au putut fi clarificate; ' S

Asigura transmiterea documentelor pe suport de hartie citre personalul cu atributii in -domeniul
contabilitatii in vederea realizarii validarii in sistem informatic; _

Tn cazul operatiunilor de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si intratrezorerii verifica cu extrasul
de cont transmis de serviciul decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice, concordanta
conturitor corespondente;

In cazul operatiunilor interne verifica jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli bugetare din punct de
vedere al concordantei intre datele inregistrate in sistem informatic si documentele. de plata pe suport
hartie; :
Intocmeste- si verifica extrasele de cont si jurnalele zilnice de inregistrare a platilor prin conturile
deschise pe numele operatorilor ecenomici , urmarindu-se inregistrarea in ordine cronologica ‘si
sistematica a operatiunitor pe baza de documente justificative precum si utilizarea corecta a conturilor.
sintetice si analitice ;

Veritica documentatia prézentata de operatofii economici pentru finantarea din fonduri publice a
investitiilor, potrivit prevederitor in vigoare; _ _
Transmite zilnic soldurile conturilor 50.69 ,,Disponibil ‘al operatorilor economici,, la organele fiscale in
scopul luarii ‘masurilor necesare de indisponibilizare :a sumelor pentru care operatorii economici au
obligatii bugetare §i a altor conturi de disponibilitati stabilite de prevederile legale in vigoare,

Urmdreste executarea creantelor bugetare in conformitate cu legislatia in vigoare prin infiintarea de
popriri asupra disponibilitatilor operatorilor ¢conomici aflate in conturi deschise la trezoreria statului
potrivit titlurilor executorii emise de organele in drept, _

Verifica' operatiunile inregistrate in conturile de disponibilitati ale operatoriler economici ‘si elibereaza.
extrase de cont acestora;

Constituie depozite la termen si verifica fisele de calcul ale dobanzilor la vedere si la termen pentru
conturile purtatoare de dobanda ale operatorilor economici; urmarind exactitatea soldurilor zilnice,
respectarea termenelor scadente pentris depozitele constituite; precum si aplicarea corecta a procentelor
de dobanda aprobate prin Ordin at ministrului finantelor;

Asigura aplicarea prevederitor O.M.FP. ‘nr. 20247201 3. pentru modificarea si completarea O.M.FP. nr.
710/2003 pentru aprobarea procedurii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
specifice trezoreriel statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor in contul si numele
statului precum st a principalelor documente specifice acestora; '

Face propuneri pentru cuprinderea in bugerul trezoreriei statului a sumelor necesare achitarii dobanzilor
la disponibilitatile operatorilor economici;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisicane la conturile de disponibilitati
deschise pe searna operatorilor economici;

Intocmeste ordine de plata pentru trezoreria statului (OPT) sau note contabile pentru sumele incasate in
anumite conturi de disponibilitati pentru care organele fiscale dispun distribuirea sumelor respective :
Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei statului a noilor reglementari pe linia executiei de
casa la partea de operatori economici ; '

Efectueaza operatiunile _necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de emisiune
corespunzatoare subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente titlurilor de stat,
precum i alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzafii titlurilor de stat in
Programul Tezaur;. _ '

Indosariaza si arhiveaza toate docurnentele ce fac obiectul de activitate al serviciului

Indeplineste atributiile ce i revin ca utilizator al aplicatiilor TREZOR, TAXEDIV;



Parola de acces in aplicatia informatica este personala, si se va schiimba in data de 1 si 15 ale tunii sal de
cate ori este necesar; o
Primeste alte atributii stabilite ulterior de seful de serviciu.

5. Referent casier clasa Ill, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor

Publice Bihor/ SFO Alesd/ Serviciul trezorerie si contabilitate publica.

Atributiile postului:

Atributii generale: _ _ _ _ N

Tsi insuseste Tn permanentd atat legislatia specificd activititii de trezorerie, cét si cea nationald cu
incidentd fiscala. _

Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea jerarhic superioari.

Raspunde pentru selutionarea. lucririlor repartizate. _

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii tegislatiei in domeniul trezoreriei statului.

Utilizeaza programe informatice spécifice; conform: competentelor legale,in vederea obtinerii de
Jinformatii relevante necesare, care au legiturd cu activitatea desfasurata. _

Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne invigoare.
Formuleaza propuneri de imbundtdtire si actualizare Tn domeniul trezoreriei statului.

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

Semnaleaza ori de cite ori este cazul neregularititile pe care le intampind ta desfasurarea activitétii.
Respecta termeniele de sotutionare a lucririlor repartizate.

Solicitd sprijinul superiorului-ierarhic pentru solutionaiea lucririlor repartizate.

Respecta regulile stabilite Tn ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respecta normele de conduita si discipling, precum si legislatia aferentd functiei publice.

Respecta programul de lucru. ' _

Urmdreste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competent al serviciului. _ '

Asigurd evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneazd §i rezolva orice alte lucriri care revin structurii. din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directiei. '
Raspunde-de realizarea sarcinilor individuale $i de elaborarea in termen st corect a lucririlor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementirile legale specifice atributiilor care i revin, respectand aplicarea
corecta a acestora. '

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

Raspunde de respectarea discipliriei in munca $i informeaza conducerea D.G.R.F.Pin caz de abateri.

Se preocupa permanent de pregatirea profesionals proprie,

Aplica prevederile legile privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si documentelor. _

Respectd. toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutut functionarilor publici si de Regulamentul de
Ordine Interioard. o o

Respecta normele privind securitatea si sindtatea in muncd siin domeniut situatiilor de urgenta.
Efectueaza in interes de serviciu deplasiri in tari. - N '

Participa. potrivit. programului la activitdtile de formare profesionali sau seminarii, pe domeniul de
competentd, ca urmare a desemnarii de citre conducerea D.G.R.F.P./serviciului,

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

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

Efectueaza controlut intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controlului ierarhic,

Asigurd si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate..

Indeplineste orice alte atributii si sarcini previizute de lege, aflate Tn scopul principal al postului siin
domeniul dé activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici. '

Atributii in domeniul securitatii datelor si.a confidentialitatii:



Cunoaste si respecta politicile si-procedurile privind securitatea informatiilor. ’_ .

isi asuma resporisabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de-m_v_elul _-pos.tu_l_u'1 .
Acceseaza i gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului n
institutie. ) _ _ —
Raporteaza bresele de securitate intalnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu:. ,Catul Troian",
Vi'rugi, -Gtcj)‘ . Al :
Raporteaza orice eveniment de securitate informatica, intalnit sau observat, i‘ntr’-i_.m timp cat mai scurt.
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau. retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, ncalcarea aranjamentelor de
securitate -fizici, modificiri necontrolate ale sistemului; defectiuni de software sau hardware, incilcari
de acces, etc). _ _

Cunoaste si respectd prevederite politicilor §i procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. _ _

Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licent3 valida si care nu sunt aprobate de citre Agentie,
pe echipamentele apartindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat 5i doar <cu autorizare
prealabita). _

Nu utilizeazd conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de ‘indeplinirea sarcinilor
de serviciu care 11 revin. _

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
{laptop, tabletd, telefoane mabile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvarii periodice pe suport extern.. '

Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la ‘nregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si perioada legala de pastrare a acestora. "
Péstreaza. confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiuriile pe care le efectueaza dupa autentificare. '
Pastreaza, Tn conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum i confidentialitatea in
legaturd cu. faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitirii functie
publice. ' ' '

Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; _ '

Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, n conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabiluli cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucririi, daci e cazyl interesele legitime urmirite de cperator
sau de o parte tertd, destinatarii-sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personat, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute i
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, in special dreptul de acces.
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptut la.
opozitie, dreptul de a isi retrage consim{3mantul in orice moment, firi insi a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere: citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a. Prelucrarii- Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilului/structurii responsabile tuprotectia datelor pentru realizarea activititilor specifice
ale acestuia/acesteia;

Pastreaza tonfidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreazi decat la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga s&
faca acest tucru; '

ResPe.cté masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;
inclusiv cele instituite prin proceduri proprif; '
Informeazd de findatid conducerea operatorului, sau; dupd «caz, a imputernicitului ‘si.
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de pretucrare ce pot



conduce la o incélcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incalcaréa normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Atributii sp_é_cifi_cej postului:

Intocmeste in sistemul informatic. documentele de incasare in numerar/prin intermediul POS-urilor a
veniturilor si a altor sume, urmdrind incadrarea ‘corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare
respectiv ,,Chitanta pentru iricasarea de impozite , taxe si contributii ” cod 14.20.09/TS pe care le
semneaza la rubrica ,,Casier,, dupa care incaseaza in numerar / prin intermediul POS-ului de la institutii
publice/opératori economici, perscane fizice, etc.; efectueaza operatiuni de plati catre institutiile
publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de humerar _

Verifica existenta tuturor semnaturilor obligatorii pe chitanta/talon pentru incasarea de impozite, taxesi
contributii; _ _

Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat:; intocmeste si verifica jurnalete casei
-de incasari , casei de plati si casieriei - tezaur ;

Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea trezoretiei
statului ; _ _

Conduce. corect si la zi evidenta intrarilor si fesirilor de numerar , stabileste soldul zilnic al caseide
incasari , casei de plati si al casei - tezaur , confrunta zilnic soldul faptic existent in casierie cu cel
scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de-casa ; _
Sorteaza , numara si ambaleaza riumerarul provenit din incasarile zilnice cu respectarea prevederilor
legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a Romaniei

Ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin casieria
unitatii-trezoreriei statului; _

Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice , iar pentru institutiile
publice , pe baza delegatiei si a-actului de identitate ; _

Asigura. o buna gestiune a numerarului existent in caseria-tezaur si incadrarea in plafonul de-
casasolicitand serviciului decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice ridicarea/depunereade
numerar dupa caz ;

Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, gestionarului casei tezaur si completeaza
corespunzator registrul privind evidenta numerarului manipulat din casieria - tezaur ;

Asigura“integritatea si securitatea numerarului existent in casierie ‘in timpul zilei operative,depozitarea
acestuia in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea tezaurului in prezenta
detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in grija reprezentantilor unitatii
de jandarmerie, care asigura paza si protectia obiectivului ;

Raspunde impreuna. cu seful serviciului (in-calitate de detinator de chei de. la casa tezaur) de respectarea
conditiilor de securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului;verifica zilnic, la.
sfarsitul programului de: lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic cu cel faptic si
semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din casieria - tezaur:

Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in‘scopul asigurarii integritatii acestora;

Efectueaza raportari zilnice si lunare potrivit precizarilor transmise de Directia Generala Trézorerie si
Contabilitate Pubtica; _ ' '

Asigura evidenta programarilor pentru ridicari si depuneri de humerar cu autospeciala din dotare;

Asigura verificarea la inceputul si sfarsitul- programului de lucru a starii de functionare a sistemului
antiefractie/video/DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statutui; verifica periodicinregistrarile
video ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati si, in mod special, a operatiunilor de incarcare-
descarcare a numerarului si comunicand sefului serviciuluidisfunctionalitati in scoput luarii de urgenta a
‘masurilor care se supun in vederea remedierfi de urgenta a oricaror probleme aparute ;

Asigura pastrarea secretutui de serviciu privind traseele parcurse, datele si operatiunile in. legatura cu
transporturile: de numerar sau alte valori, respectiv valorile pastrate la nivelul unitdtii de trezorerie
precum si securitatea numerarului manipulat;

Asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul serviciului ;

Gestioneaza documentele cu regim special si asigura tinerea la zi a evidentelor acestora;

Preda sub semnatura , compartimentului contabilitate jurnalul casei de plati si documentele care au stat
la baza inregistrarii lor ;



Declara si preda sub semnatura la inceputul zilei de lucru numerarul propriu persoanei desemnate sa
asigure evidenta si pastrarea numerarului personal al persoanelor care efectueaza operatiuni de_ca‘sieriel .
iar la sfarsitul zilei de lucru ridica si semneaza numerarul propriu de la aceasta . Totodata consemneaza in
Registrul pentru evidenta banilor personali toate miscarite de numerar efectuate in cursut unei zile ,
semnand pentru aceste operatiuni ; )

Indeplineste atributiile ce ii revin ca utilizator al aplicatiilor TREZOR , TAXEDIV, EMICERT; _
Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut abiectul activitatii serviciului de trezorerie si
contabilitate publica ; _

Parola de acces in aplicatia informatica éste personala, si se va schimba in data de 1 si 15 ale lunii sau de
cate ori este necesar; o

Primeste alte atributii stabilite ulterior de seful de serviciu.

6.Inspector clasa | grad profesional asistent in cadru‘l.Adminii_tratiéi Judetene a Finantelor Publice
Bihor/SFO Beius/ Serviciul trezorerie si contabilitate publica:

Atributiile postului:

Atributii generale;

Isi insuseste in permanenti atit legislatia specifica activitdtii de trezorerie, cit si cea nationald cu
incidenta fiscala. _

Intocmeste raportéri, informdri solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul trezoreriei statului.

Utilizeaza programne informatice specifice, conform competentelor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legaturd cu activitatea desfasurata.

Asigura.arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare,
Formuteaza propuneri de imbunatétire si actualizare in domeniul trezoreriei statului.

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

Semnaleaza ori de cte ori este cazul neregularititile pe care le intampina la desfasurarea activitatii.
Respectd termenele de.solutionare a lucrarilor repartizate.

Solicita sprijinul stuperiorilui ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor. _

Respecta riormele de conduita si discipling, precum si legislatia aferent3 functiei publice.

Respecta programut de lucru. _ ' )

Urmdreste indeplinirea obiectivelor strategice, cupririse in Strategia Agentiei Natienale de Administrare
Fiscald pe domeniut de competenti al serviciului.

Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directjei.

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate,
Cunoaste si respectd reglementdrile legale specifice atributiilor care i revin, respectdnd aplicarea
corecta a acestora. o _ -

Raspunde pentru modul de ndeplinire & atributiilor prevazute in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de conducerea D.G.R.F.P. ' '

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

Se preccupa permanent de pregitirea profesionala proprie.

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

Respectd toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regutamentul de
Ordine Interioar. ' o _

Respecta normele privind securitatea si séndtatea Th muncé si in domeniul situatiilor de-urgenta.
Efectueaza in'interes de serviciu deplasari in tara. _

Participda potrivit programului la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competenta, ca urmare a desemnarii de citré conducerea D.G.R.FP./serviciului. o

Raspunde de mijloacele fixé $i obfectele de inventar existente in locatiile care apartin structurii din care
face parte, precum si de exploatarea corespunzitoare a acestora. '



Respecta limitele de competentd in relatiile cu atte servicii/compartimente si institutii. N

Efectueazi controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controlulyi ierarhic. '

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate., .

Thdeptinegte orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate n scopul principal al postutui $i n
domeniul de-activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii In domeniul securititii datelor i a confidentialititii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor. _

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie. _
Raporteaza bresele de securitate Intétnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Catul Troian®,
virusi, etc). _
Raporteazi orice eveniment de securitaté informaticd, intalnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemutui
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incdlcarea aranjamentelor de
securitate fizicd, modificdri necontrolate ale sistemutui, defectiuni de software sau hardware, incilciri
de acces, etc}).

Cunoaste si respectd prevederile politicitor si proceduritor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate, _

Nu instaleazd programe care nu beneficiazé de o licents valida §t care nu sunt aprobate de catre Agentie,
pe echipamentele apartinand institutiei (cu exceptia personalutui autorizat si doar cu autorizare
prealabild). _
Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru. alte scopuri decit cele strict legate de Indeplinirea sarcinilor
de serviciu ¢are i revin. _ '

Cunoaste si respectd cerintele de securitate ‘ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvarii periodice pe suport exterh. _

Cunoaste §i respecta politicile §i procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, péstrarea si
distrugerea datelor si perioada legald de pastrare a acestora. _ _
Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de.operatiunile pe care le efectueazi dupd autentificare. -
Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupi ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ja cunostintd pe parcursul exercitdrii functiei
Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: fdentitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale: responsabilului cu' protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt preliucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, dacd e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari -ai datelor cu caracter personal, -pericada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizirii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, n special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptut la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la
opozitie, dreptul de a isi retrage cohsimtdmantul in orice moment, fara insd a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtimafitului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;



Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
‘sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia date.[or_pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le pretucreaza decat la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptut Uniunii Europene sau dreptul intern it ¢bliga sa
faca acest lucru; - )

Respecta masurile tehnice i organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatof,
inclusiv cele instituite prin proceduri. proprii; | )
Informeaza de indatd conducerea operatorului, sau, dupa caz, a Imputernicitului si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o ncélcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu.caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a {uat la cunostinta.

Atributii specifice postului: _

Verifica documentatia depusa de operatorii economici si deschide pe seama acestora conturile de
disponibilitati corespunzitoare, aplicand prevederile legale in vigoare; _
Exercita controlul -asupra documentelor de plati prezentate de operatorii economici asigurdnd In mod
deosebit respectarea incadrarii platilor in disponibilitatile aflate in cont;

In scopul decontdrii prin intermediul sistemului electronic de plat, preia- in sistem informatic
documentele de platd depuse de operatorii economici;

Asigurd aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisioane la conturile de disponibilitati
deschise pe numele operatorilor economici; ' o
Asigurd transmiterea documentelor pe hartie citre personalul cu atributii h domeniul contabilititii in
vederea realizarii validarii fr-sistem informatic;

Tn cazul operatiunilor de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si intratrezorerii verificd cu extrasul
de- cont transmis de serviciul. decontdri, operatiuni cu numerar si produse electronice: concordanta
conturilor coresponde

In cazul operatiunilor interne verifica jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli bugétare din punct de
vedere al concordantei intre datele inregistrate n sistem informatic si documentele de platd pe suport
hartie;

Intocmeste si verifici extrasele de cont si jurnalele zilnice de fnregistrare a platilor prin conturile
deschise pe numele operatorilor economici, urmarindu-se inregistrarea in ordine cronologica si
sistematica a operatiunilor pe bazi de documente jusitificative precum §i utilizarea corectd a conturilor
sintetice si analitice; ' _

Verifica documentatia prezentatd de operatorii economici pentru finantarea din fonduri publice. a
investitiilor, potrivit prevederilor legale in vigoare; _

Transmite zilnic soldurile conturilor 50.69 | Disponibil al operatorilor economici” la: organele fiscale ‘in
scopul luarii masurilor necesare de indisponibilizare a sumelor pentru care operatorii economici au
obligatii bugetare si a altor conturi de disponibilitati stabilite de prevederile legate in vigoare;

Urmdreste executarea creantelor bugetare in conformitate cu legislatia in vigoare prin infiintarea de
popriri asupra disponibilitatilor operatorilor economici aflate in conturi deschise la trezoreria statului
potrivit titlurilor executorii emise de organele in drept; '

Constituie depozite la termen $i verifici fisele de calcul ate dobénzilor la vedere si la termen pentru
conturile de disponibilitdti ale operatorilor economici purtitoare de dobandd §i pentru cele de depozit,
urmarind exactitatea soldurilor, precum si aplicarea corects a procentului de dobanda, aprobat prin Ordin
al Ministrului Finantelor Publice; - '

Verificd operatiunile inregistrate in conturile de disponibilitati ale operatorilor econotnici si elibereazi
extrase de cont acestora; ' _
Efectueaza operatiunile aferente procedurii de emitere, vanzare si distributie, rambursare si plats a
dobénzilor, de ‘inregistrarea si raportarea operatiunilor cu titluri de stat destinate populatiei prin
intermediut unitatilor operative ale Trezoreriei Statului Tn.cadrul Programutui Tezaur '

Asigura aplicarea prevederilor O.M.FP. nr. 2024/2013 peritru modificarea si completarea O.M.F.P.
nr.710/2003 pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor Publice n
contul si numete statului precum si a.principatelor documente specifice-acestora;



Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor necesare achitérii dobanzilor
la disponibilitatile din conturile operatorilor economici; ) - o
Asigura respectarea conventiilor incheiate cu institutiile de credit in scopul preluarii de acestea, in
format electronic a extraselor conturilor50.69 »Bisponibil al operatorilor economici”; o
Intocmeste ordine de platd. pentru trezoreria statului (OPT) sau noté contabile pentru sumele incasate Tn
anumite conturi de disponibilitati pehtru care organele fiscale dispun distribuirea sumelor respective;
Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei statului a noilor reglementiri pe linia executiel de
casa la partea de operatori economici. _ _

Raspunde pentru pastrarea confidentialitatii operatiunilor efectuate si'a parolelor de acces ta locul de
munca si programele informatice utilizate.

Schimba periodic parola de acces in programut Trezor si consemneaza in Registrul de evidenta a schimbarii
parolelor de acces in programul informatic. _

Inlocuieste persoana care efectueaza rascumpararea certificatelor de trezorerie.

Intocmeste balanta sintetica si analitica in programul Trezcentt la finele fiecarei tuni, si transmite la ATCP
Oradea aceste balante si notele contabile, _
Incaseaza in numerar sau prin intermediul cardurilor bancare prin intermediul echipamentelor POS diverse
impozite si taxe prin aplicatia Taxediv, operatiune care se realizeaza dupa inchiderea operatiunilor de
incasari prin-aplicatia Trezor; |
Indeplineste si alte atributii repartizate de sefii jerarhici care sunt prevazute in normele treZoreriei in
limita competentelor stabilite.

7.Referent casier clasa Ill, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Bihor/SFO Beius/ Serviciul trezorerie si contabilitate publica

Atributiile postului:

Atributii generale:

Isi insuseste in permanentd atat legislatia specifica activitatii de trezorerie, cit si cea nationald cu
incidenta fiscala. _

Tntocmeste raportir, informiri solicitate de citre conducerea ierarhic superioard.

Raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum st cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei Tn domeniul trezoreriei statului.

Utilizeaza programe informatice. specifice, conform competentelor legalein vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legitura cu activitatea desfasurata, _

Asigura arhivaréa documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare In domeniul trezoreriei statului, _

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

Semnaleaza ori de céte ori este cazul neregularititile pe care le intamping la desfasurarea activititii.
Respectd termenele de solutionare a lucrarilor repartizate,

Solicita sprijinul superiorului ferarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respectd normele de conduitd si discipling, precum si legislatia aferenta functiei publice,

Respecta programul de (ucru. ' ' _ _

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald p& domeniul de competents al serviciutui. " -

Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulitor stabilite de conducerea directiei,

Solutioneaza si rezolva orice alte lucriri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directiei. '

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucririlor repartizate.
Cunoaste st respectd reglementdrile legale specifice atributiilor care- i revin, Tespectand aplicarea
corectd a acestora. _

Réspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de conducerea D.G.R.F.P, _

Raspunde de respectarea disciplinei in munci si informeazi conducerea D.G.R.F.Pin caz de abateri.

5€ preocupa permanent de pregitirea profesionald proprie.



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

Respectd toate ndatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul de
Ordine Interioara. _ _

Respecta normele privind securitatea si sdndtatea in muncé si in domeniut situatiilor de urgentd.
Efectueaza in interes de serviciu deplasari in tard.

Participd potrivit programului la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe. domeniul de
competentd, ca urmare a desemnarii de citre conducerea D.G.R.F.P./serviciului.

Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existerite in locatiile care apartiti structurii din care
face parte, precum si de exploatarea corespunzitoare a acestora. ' '_

Respectd limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente ‘si institutii.

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

Asigura si raspunde pentris intocmirea corespondentei curente repartizate.

Indeplineste. orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superioriiierarhici.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a.confidentialititii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneazd date informatice Tn conformitate cu rivelul de acces aferent postului in
institutie. _ _ .

Raporteaza bresele de securitate intalnite structurii de tehriologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian”,
virusi, etc). _

Raporteaza orice eveniment de securitate informatica, intalnit sau observat, ntr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemutui
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, ‘incalcarea aranjamentelor de
securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari
de-acces, etc). _ _
Cunoaste §i respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate.

Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre Agentie,
pe echipamentele aparfindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabila). '

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele sth‘ct'legat_ef de indeplinirea sarcinilor
de serviciu care i revin.

Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tableta, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvirii periodice pe suport extern. '
Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la ‘inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si perioada legald de pastrare a acestora.

Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare. (parole, card electrenic, token, certificat) si
este strict rdspunzator de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si -confidentialitatea in
legdturd cu faptete, informatiile saul documentele de care ia cunostingd pe parcursul-exercitarii functiei
publice. _

Respectd normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele. cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in caré sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, dacd e cazul interesele legitime urmirite de operator
‘sau de 0 parte terta, destinatanii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerite si



consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la
opozitie, dreptul de a isi retrage consimtaméntul in oricé momient, fard insd a afecta legalitatea
prelucrérii efectuate pe baza consimtamantului fnainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveshere a Prelucririi Datélor cu Caracter Personal si
modalitétile in care pot fi exercitate aceste drepturi; _ )
Prelucreazad numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea acti.vi_té_t_i_lor specifice
ale acestuia/acesteia;

Pastreazd confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreazi decét la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Unijunii Europene sau dreptul intern il obligd sa
facd acest lucry; _

Respectd masurile tehnice §i ofganizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;

Informeazd de indatd conducerea opefatorului, sau, dupi caz, a Tmputernicitului si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau. despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Atributii specifice postului:

Intocreste* Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume * cod 14.20.09/T5 , incaseeaza
contravaloarea chitantelor in numerar sau prin card bancar prin intermediul -echipamentelor POS de la

institutii publice/operatori economici;persoane. fizice, Trarzactiile se finalizeaza prin confirmarea
operatiunii sau marcarea drept operatiune * De anulat * . Tn cazul In care a fost aleasa aceasta optiune, se
listeaza formularul “Referat anulare chitanta® care se transmite. perscanei cu rol de *Anulare chitanta
* ,semneazd formularul in rublica de Casier, Efectueaza operatiunile de plati catre institutiile publice pe
baza CEC-urilor pentru ridicare de numerar transmise: de compartimentut de cheltuieli institutii publice.
Verifica, numard si impacheteazi corespunzitor numerarul incasat, ntocmeste si verificd jurnalele
caselor de ihcasari, caselor de plati , verifica existenta tuturor semnaturiler obligatorii pe chitanta/talon
pentru incasarea de impozite, taxe si contributii, precum si pe CEC-le pentru ridicare de numerar

Asigura supravegherea numaririi barnilor de citre clientii care ridica numerar de la unitatea trezoreriei
statulu; _

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor de
incasari, caselor de plati ; ' o

Confrunta zilnic soldul faptic existent in casierie cu cel scriptic si verifica inregistrarea corectd a tuturor
-operatiunilor din jurnalele de casé;

Sorteazd, numara si ambaleazi numerarul provenit din incaséarile zilnice, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare i a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationald a Romaniei; _
Preia Zzilni¢c de (a gestionarul casieriei-tezaur numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzitor a
platilor in numerar prin casieria unitdtii trezoreriei statului;

Elibereaza sume in numerar pe baza actului de jdentitate citre persoane fizice, far pentru institutiile
publice, pe baza delegatiei si a actului de identitate; '

Asigurd o buna gestiune a numerarului existent i casieria de incasari si plati.

Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei opérative, gestionarului casieriei-tezaur si completeazi
corespunzator registrul privind evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur;

Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, depozitarea
acestuia in conditii de sigurant3; '

Verifica zilnic, la sfarsitul programului de lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic
cu cel faptic si semneazd pentru conformitate pe c¢hitanta de predare; _

Urméareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurdrii integritatii acestora; efectueazi
raportari zilnice §i lunaré portrivit precizirilor transmise de directia generald de trezorerie si
contabilitate publica; '

Asigura evidenta programarilor pentru ridicari si.depuneri de numerar cu autospeciala din dotare;



Asigurd verificarea la fnceputul §i sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a sistem‘ului
antiefractie/ video/DVR cu ¢are este dotatd unitatéa trezoreriei statului; asigurd pastrarea secretului de
serviciu privind traseele parcurse, datele si operatiunile in l‘eg‘z‘it_ur_é: cu trasporturile de numerar sau alte
valori, respectiv valorile pastrate la nivelul respectivei unitati de trezorerie precum si securitatea
numerarului manipulat;

Asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul serviciului;

Gestiorieaza documentele cu regim special si asigurd tinerea lazi a evidentelor acestora.

Incaseaza in numerar sau prin carduri bancare prin intermediul echipamentelor POS diverse impozite si
taxe prin aplicatia Taxediv, operatiung care se realizeaza dupa inchiderea operatiunilor de incasari prin
aplicatia Trezor;editeaza si listeaza situatiile din aplicatia Taxediv; , totodata efectueaza inchiderea zilei
la aparatele POS, generind “Settlementul” inclusiv pentru zilele in care nu au fost incasari _
Intreprinde toate masurile in vederea diminuarii riscurilor si in finat eliminarea riscuritor identificate.
Raspunde pentru pastrarea confidentialitatii operatiunilor efectuate si a parolelor de acces la locul de
munca si programele informatice utilizate.

Schimba periedic parola-de acces in programut Trezor si consemneaza in Registrul de evidenta a schimbarii
parolelor de acces in programul informatic. _ __

Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate,
indosarieaza actele , numeroteaza dosarul in vederea predarii la arhiva unitatii.

Indeplineste si alte atributii repartizate de sefii ierarhici care sunt previizute in normele trezoreriei in
limita competentetor stabilite.

8. Referent clasa 1ll, grad profesional superior, in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor Publice
Bihor/SFO Marghita/Serviciul trezorerie si contabilitate publica

Atributiile postului:

Atributii generale: o _ _

fsi insuseste n permanentd atat legislatia specificd activitdtii de- trezorerie, cat si cea nationald cu
incidenta fiscald.. ' '

Tntot:'m'e§'te- raportdri, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

Raspunde peritru solutionarea lucrérilor repartizate.

Poate colabera cu célelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurdrii aplicarii tegislatiet in domeniul trezoreriei statului.

Utitizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legaturi cu ‘activitatea desfasurata, _

Asigura arhivarea documentelor, n conformitate cu prevederile legale si normele interne n vigoare.
Formuleazd propuneri de fmbunititire si actualizare in domeniul trezoreriei statului.

Participd la actiunile si activititile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, in limita mandatului primit. ) '

Semnaleaza ori de ¢ate ori este cazul neregularitatile pe care le-intampina la desfasurarea activitatii.
Respectd termenele de solutionare a lucrérilor repartizate.

solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;

Respecta normele de conduit si disciplina, precum si-legislatia aferenta functiei publice.

Respectd programul:de tucru. ' _

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia- Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competentd al serviciului.

Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Selutioneaza si rezolvd orice alte lucrdri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directie. '

Raspunde de reatizarea sarcinilor individuale $i de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si' respectd reglementarile legale specifice atributiilor care i revin, respectand aplicarea
corecta a acestora. - )

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

Raspunde de respectarea disciplinei in munci si informeazi conducerea D.G.R.E.Pin caz de abateri.



Se preocupd permanent de pregdtirea profesionala propne

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

Respectd toate indatoririle si obligatiile stablllte de Statutu[ functionarilor publici si de Regulamentul de
Ordine Intericari.

Respecta normele privind securitatea st sanatatea. n munca si in domemul situatiilorde urgenta
‘Efectueazd in interes de serviciu deplasan in tara. _
PartICIpa potrivit programului la actw1tat1le de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competenta, ca urmare a desemnarii de catre conducerea D.G.R.F.P. /serviciului,

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

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

Efectueaza controlul intern (autocontrolut) asupra tuturor documentelor si operatlumlor pe care le
Jntocmeste si le supune controlului ierarhic,

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondente1 curente repart1zate

lndephneste orice alte atributii $i sarcini prevazute de lege, aflaté in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicite si procedurile privind securitatea mformatulor

5i asuma responsabilitatea cu privire ta protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneazd date informatice in conformitate cu nivelul de -acces aferent postului in
institutie.

Raporteaza bresele de securitate intainite structurii de tehnologia mformatlel (de exemplu: »Calul Troian’,
virusi, etc).

Raporteaza orice eveniment de securitate informatica, intdlnit sau observat, intr-un t1mp cat mai scurt
posibil {de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii; servicii §i ech1pamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de
securitate fizica, modificdri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari
dé acces, etc).

Cuhoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre Agentie,
pe echipamentele apartinand institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare.
prealabila).

Nu utilizeazd conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor
de serviciu care 1i revin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.
{laptop, tableta, telefoane mobile intelidente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, v1ru51lor si a salvarii- periodice pe suport extern.

Cunoaste si respectd politicile. si procedurile .cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea st
distrugerea datelor si perioada legald de pastrare a acestora.

Pistreazd confidentialitatea élementelor de autentificare {parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupd autentificare.

Pastreaza, in conformitate cu leg1slat1a 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
tegdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
publice.

Respectd riormele de drept ale Uniunii Europene sau de drept- intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de. la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea st datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucririi, daci e cazul interesele legitime urmérite de dperator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada



pentru care vor fi stocate .datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tut_umr__datelpr cerute sl
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de tege, in special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptil de a fi uitat), dreptul ta restrictionarea. prelu_c_ré_rii,._ dreptul la.
opozitie, dreptul de a isi retrage consimtamantul in orice moment, fard nsi a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtdmantului inainte de retragerea acéstuia, drepttl de a depune
pléngere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi; | |
Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiitor de serviciu si acordi
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitétilor specifice
ale acestuia/acesteia; _
Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreazi decdt la
cererea operatorului, cu-exceptia cazului in care dreptul Unjunii Europene saui dreptul intern l obligs. si
facd acest lucru;

Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri. proprii; _

Informeaza de ‘indatd conducerea operatorului, sau, dupd caz, a imputernicitului i
respansabilul/structira respensabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o Tncalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Atributii specifice postului:

Efectueaza operatiuni de incasari in numerar de la institutii publice/operatori economici,persoane: fizice
pe baza de Chitanta pentru incasarea de impozite,taxe si contributii si plati catre institutii publice pe
baza de CEC-urilor pentru ridicare de numerar;

Verifica,numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat si intocmeste si verifica jurnatul casei
de incasari si plati

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si jesirilor de’ riumerar,stabileste soldut zilnic,confruiita zilnic
soldul faptic existent in caserie cu cel scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din
jurnalele de casa;

Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane: fizice,iar pentru institutii
publice pe baza delegatiei si a actului de identitate; _
Sorteaza,numara si ambaleaza numeraful potrivenit din incasarile zilnice,cu respectarea prevederilor
legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de BN R, '

Solicita clientilor unitatii trezoreriei statului numararea banilor la ghiseu si asigura supravegherea acestei
operatiuni

Intocmeste,la sfirsitul programului de lucu cu publicului chitanta TS 14.20.02 de. prédare a numerarului in
caseria tezaur si procedeaza la. verificarea concordantei scriptice si faptice dintre acestea si valoarea
numerarului existent in caserie si valoarea inscrisa in documentele justificative eliberate, respectiy
primite in cursul zitei;

Asigura integritatea st securitatea numerarului existent in casierie pe tot parcursul zilei,precum si
predarea acestuia in vederea depozitarii in condtii de siguranta la finele zilei operative;

Asigura pastrarea,arhivarea si utilizarea corespunzatoare a documentelor cu regim special specifice
activitatii de casierie;

Respecta confidentialitatea datelor,documentelor si informatiilor la care are acces- in desfasurarea
activitatii; _

Verifica zilnic,inainte de inceperea programului de lucru cu publicu! sistemul de alarma de la locul unde
isi desfasoara activitatea,semnalind sefului de serviciu eventualele probleme legate de functionarea la
parametrii normali a acestuia;

Asigura pastrarea documentelor create. in conditii corespunzatoare,impotriva distrugerii,degradarii sau
sustragerii; analizeaza documentele create si in baza procesului verbal de salectionare propune spre
-eliminare documentele cu durata de pastrare expirata '
Asigura pastrarea confidentialitatii parolei de acces in aplicatii;



Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere;in legatura cu domeniul de
activitate al Trezoreriei;

Arhiveaza’ documentele pe care le produce respectand procedura de arhivare intocmita h cadiul
serviciului;

Schimba la datele stabilite sau ori de cite ori este nevoie parola de acces cu care se lucreazi pe statia de
lucruy;

Incep’énd cu.01 septembrie 2022,CF Scrisorii 525,989/11,07,2022,eniite si semneaza formularul ,,chitanta
pentru-incasarea veniturilor bugetare si & altor vemtun” cod 14,20, 0911’5 se aplica atat n situatia n care
operatiunea se efectueaza prin mtermedlul aplicatiei informatice TREZOR cat si in s1tuat1a in care
acestea se efectueaza prin intermediul aplicatiei TAXEDIV,precuny 51 incasarea de sume prin intermediul
POS-urilor.

9.Inspector-casier clasa |; grad profesional principal in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Maramures /Serviciul Fiscal Orisenesc Tirgu Lapus - Servmu{ trezorerie si contabititate

publica
Atributiile postului:

Atributii generale:

Isi insuseste In permanentd atat leg1slatla specifica activitatii de trezorerie, cat si cea nationald cu
mc1denta fiscald.

Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea verarhu: superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Poate coiabora cu celelaite institutii ale statuluj, precum si cu celelalte structuri ate ANAF, in vederea
asigurdrii aplicirii legislatiei i domemul trezoreriei statului.

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competeritélor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legiturd cu activitatea desfasuratad.

Asigurd arhlvarea documentelor in conform1tate cu prevederile legale si normele interne n vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul trezoreriei statutui.

Participd la actiuinile si actmtatlle organizate de conducerea darect;lel coenform: dispozitiilor superiorilor
terarhici; In l1m1ta mandatulur primit.

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le mtampma la desfasurarea activitatii,
Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

Solicita sprijinul: supenorulm ierarhic pentru solutionarea lucrérilor repamzate

‘Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste c1rcu1tu£ intern al documentelor:

Respecta normele de conduita si disciplina, precum: si legislatia aferentd functiei publice.

Respectd programul de lucru,

Urmareste indeplinirea ob1ectwet0r strategice, cuprinse n Strategla Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala pe-domeniul de competenta al serviciului.

Asigura evndem;a lucrarilor repartizate conformi regutilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolva orice alte lucrri care revin structurii dm care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din leg1slat1e repartizate de conducerea directiei.

Réspunde:de realizarea sarcinilor individuale i de elaborarea in termen $i corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste : si respecta reglementarile legale specifice atr1butnlor care ti revin, respectand aplicarea
corecta a: acestora

Rispunde’ pentru modul de indeplinire a atr1butnlor prevazute in f1sa postului, precum si a altor sarcini
trasate-de conducerea D.G.R.F.P.

Raspunde ‘de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea D.G.R.F.Rin caz de abateni.

Se preocupa permanent de pregitirea profesnonala proprie.

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

Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutut functmnanlor publici si de Regulamentul de
Ordine Interioara.

Respectd normele _privind securitatea i sanatatea in munca si in domemul situatiilor de urgenta.
Efectueaza in interes de serviciu deplasan n'tara.

Participa potrivit programutui la actw1tat1le de formare profesmnala sau seminarii, pe domeniul de
competenta ca urmare-a desemnarii de catre conducerea D.G.R.F.P. z‘semczulm




Raspunde de mijloacele fixe 5i obiectele de inventar existente n locatiile care apartin structurii din care
face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora. o

Respectd-limitele de competentd in relatiile cu alte servicii/compartimente si institutii.

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

Asigurd si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate. .
Indeplineste orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in. domeniul securitatii datelor si'a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneaza date informatice n conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie,

Raporteaza bresele de securitate intalnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calud Troian”,
virusi; etc). o

Raporteaza orice eveniment de- securitate informatica, intalnit sau observat, ntr-un timp cat mai seurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii §i echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, ihcilcarea aranjamentelor de
securitate fizicA, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari
de acces, etc). _

Cunoaste si respectda prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea -dispozitivelor de
securitate. ' _

Nu instaleazd programe care nu beneficiazi de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre Agentie,
pe echipamentele apartindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
preatabila).

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

Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tableta, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvarii periodice pe suport extern, _

Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pistrarea si
distrugerea datelor i perioada legald de pistrare a acestora,

Pastreaza confidentialitatea elementelor de  autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe caré le efectueazi dupa autentificare.

Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursut exercitarii functiei publice si dupa ce nu
mai define aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care fa cunostintd pe parcursul exercitérii functiei
publice. - '

Respectd normele de drept ale Uniunii Europene. sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; _

Informeazd persoana vizatd In cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate. direct de la
aceasta, i conditiile: legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de.
Contact ate responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurite in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrdrii, daci e cazul interesele legitime urmarite-de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturdr datelor cerute si
consecintele refuzutui de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, in special dreptul de acces
la- datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dteptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la
opozitie, dreptul de ‘a i fetrage consimt3mantul in orice moment, fard fnsd a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtdmantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a .depune
plangere. citre Autoritatea Nationald de supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi; :



Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si -ac‘o'rdé
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia;

Pstreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreazi decét la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga sa
faca acest lucru; _ _
Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii; . _ _
Informeazd de 1indatd conducerea operatorului, sau, dupa caz, a Imputernicitului s
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiite in care au fost
prelucrate date cu caracter persanal prin incdlcarea normelor legale, despre:care a luat la cunostinta.

Atributii specifice postului:

Efectueaza operatiuni de incasari in numerar de la institutii publice,agenti economici,persoane fizice,eté
pe baza de Chitanta pentru incasarea de impozite, taxe si contributii : _

Verifica existenta’ tuturor semnaturilor obligatorii pe chitanta/talon pentru incasarea de impozite, taxe si
contributii

Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat; intocmeste si verifica. jurnalele
caselor de incasari, caselor de plati si casieriei -tezaur precum si registrul privind evidenta numerarului
manipulat din casieria-tezaur si Registrul pentru evidenta numerarului din casieria-tezaur;

Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea trezoreriei
statutui; _ _
Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor de
incasari, caselor de plati si al casei - tezaur, confrurita zilnic soldul faptic existent in casiere cu cel
scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de casa;

Sorteaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare s a normelor si instructiunilor emise de Banca Natiohala a Romaniei

Ridica numerarul. necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin casieria
unjtatii-trezoreriei statului; _ _

Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoané fizice, iar pentru institutiile
publice pe baza delegatiei si a actului de identitate '

Asigura o buna gestiune a numerarului existent in caseria-tezaur si incadrarea in plafoanele de casa,
solicitand serviciului Decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice ridicarea/depunerea de
numerar dupa caz.. _

Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei opefative, sefului de serviciu/birou si completeaza
corespunzator registrul privind evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur

efectueaza operatiuni de incasari in numerar si/sau prin intermediul POS-uritor de la. institutii publice,
operatori economici, persoane fizice pe baza de ,,Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor
sume”, precum si operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de
numerar sau catre persoane fizice/juridice; C

intocmeste ni sistem informatic documentele de incasare numerar §i/sau prin intermediul POS-urilora
veniturilor bugetare/alte sume stabilite de prevederile legale in vigoare, genereaza din programul
informatic ,,Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”, efectueaza toate
operatiunile specifice pentru verificarea/incasarea numerarului, se asigura ca.exista toate semnaturile
obligatorii pe chitanta/talon, dupa care procedeaza la confirmarea’in aplicatia informatica a operatiunii
de incasare a sumei de la contribuabil/platitor B

editeaza si semneaza ,Referat anulare chitanta” pe care il transmite pentru efectuarea verificarilor
necesare si finalizarea operatiunii de anulare cétre persoana cu rol de , Anutare chitante”

Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, depozitarea
acestuia in conditit de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea ‘tezautului in prezenta
detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in grija reprezentantilor unitati
de jandarmerie, care asigura paza si protéctia obiectivului; _
Raspunde impreuna cu sefut servicjului/biroului (in calitate de detinator de cheie de la casa tezaur) de
respectarea conditiilor de securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii treZoreriei statului;

i



verifica zilnic, (a sfarsitul programului :de lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic
cu cel faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din-casieria-tezaur
{persocana desemnata ca detinator de cheie) _ o

Urmareste. fluxul documenteler sia numerarului in scopul asigurarii intégritatii-acestora;

Efectueaza raportari ziliice si lunare portrivit precizarilor transmise de Directia generala de trezorerie si
contabilitate publica;

Asigura evidenta programarilor pentru ridicari si depuneri de numerar cu autospeciala din dotare

Asigura verificarea la inceputul si sfarsitul programului de lucru a stafii de functionare a sistemului
antieftactie/video/DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statului; verifica periadic inregistrarile
video ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati-si in mod special a operatiunilor de incarcare-
descarcare a numerarului si comunicand sefului serviciu/birou disfunctionalitati in scopul luarii de.
urgenta a masuriler care se impun in vederea remedierii de urgenta a oricaror probleme aparute;

Asigura. conditiite necesare pentru derularea activitatii de preluare si depozitare a obiectelor din metale
si pietre pretioase, considerate bunuri fara stapan, precum si a celor ridicate in vederea confiscarii sau
confiscate in conditiile prevazute de lege de catre organele abilitate, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare la unitatile trezoreriei statului care desfasoara o astfel de activitate;

Asigura pastrarea secretului de serviciu privind traseele parcurse, datele si opératiunile in legatura cu
trasporturile de numerar sau alte valori,respectiv valorile pastrate la nivelul respectivei unitati de
trezorerie precum si securitatea numerarului manipulat;

Asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul serviciului;

Gestionedza documentele cu regim special si asigira tinerea la zi a evidentelor acestora

Identifica, analizeazd, evalueaza disfunctionalititile/riscurile care pot afécta indeplinirea in bune ¢onditi
a activitatilor desfasurate la postului luand mésurile necesare pentru eliminarea acestora

nformeazd seful de serviciu asupra principalelor probleme privind activitatea desfasurata.

Raspunde de pastrarea §i utilizarea corespunzdtoare a documentelor cu regim special pe care le
utilizeaza;

Respecta disciplina in muncé si a procedurile de lucru la nivelul postului atribuit

Respecta normele de conduitd si deontologie la locul de munca conform regtementarilor legale n vigoare;
Elaboreaza corespunzator si la termenele stabilite a lucrdrilor repartizate; réspunde de pistrarea si
evidenta tuturor documentelor ce fac obiectul de activitate al postului _
Respectd normele privind protectia mundii, prevenirea si stingerea incendiilor si alte masuri ce asigura.
securitatea persoanelor;

Indeplineste orice sarcini stabilite de seful de serviciu si de conducerea Activititii de Trezorerie si
Contabilitate Publicd, In demeniul Trezoreriei Statului '

In domeniul vanzarii si gestiunii titurilor de stat si certificatelor de trezorerie:

Asigura cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare in acest domeniu de activitate;

Asigura pastrarea si utilizarea corespunzitoare .a documentelor cu regim special certificate
de trezorerie pe emisiunt distincte si in cadrul acestora pe termene, scadente si valori -nominale;
Pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie asigura efectuarea verificarilor
necesare si ulterior rascumpararea acestora prin rambursarea la termenul stabilit a valorii
nominale a certificatelor de trezorerie prezentate de persoanele fizice, inclusiv a dobi#nzii
aferente perioadei subscrisé si a dobanzii la vedere sau la termen pentiu certificatele de
trezorerie transformate in certificate in depozit;

Conduce evidenta contabila a. certificatelor de trezorerie si a celor transformate in
certificate in depozit; a celor rascumparate, pe emisiuni, termene, valori nominale, beneficiar si
surse de acoperire, precum si a dobanzii aferente acestora:

Urmareste Incadrarea dobinzii acordate din bugetul de stat in creditele bugetare deschise si
repartizate cu aceasta destinatie;

Verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie pierdute,
furate sau distruse precum si a documentelor doveditoare:

Intocmeste /verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabilite de Ministerut
Finantelor;



Urmareste circuitul strict al tuturor documentelor legate de rascumpararea certificatelor de
trezorerie;

Asigura aplicarea prevederitor O.M.F.P. nr. 2024/2013 pentru modificarea si completarea OMFP nr.
710/2003 pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, odonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezorerief statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor in
contul si numete statului precum si a principalelor documente specifice acestora;

Asigura respectarea instructiunilor privind decontarea prin intermediul sistemului electronic de plati si a
altor precizari specifice in ceea ce priveste rascumpararea certificatelor de trezorerie prin virament in
cont bancar; .

efectueaza operatiunuile necesare in vederea deschiderii conturitor de subscriere/de emisiune
corespunzatoare, subscrierii,vanzarii,rambursarii valerii nominale si a dobanzii aferente titlurilor de
stat,precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii titlurilor de stat in
¢adrul Programului Tezaur; o

Informeaza seful de serviciu asupra principalelor probleme privind activitatea desfasurata; _
Raspunde de pastrarea si utilizarea ‘corespunzitoare a documentelor cu regim special pe care le
utilizeaza;

Respecta disciplina Tn munca si a procedurile de lucru la nivelul postului atribuit;

Respecta normele de conduita si deontologie la locul de munca conform reglementaritor legale in vigoare;.
Elaboreaza corespunzitor si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate; raspunde de péastrarea si
evidenta tuturor documentelor ce fac obiectul de activitate al postului;

Respecta normele privind protectia. muncii, prevenirea si stingerea incendiilor si alte masuri ce asisurd
securitatea persoanelor; ' o

Tndeplineste orice sarcini stabilite de de seful de serviciu si de conducerea Activitatii de Trezorerie si
Contabilitate Publica, in domeniul Trezoreriei Statutui.

10.Inspector-casier clasa I, grad profesional asistent in_cadrul Administratiei Judetene a_Finantelor
Publice Maramures /Serviciul Fiscal Orasenesc Viseu de Sus - Serviciul trezorerie si_contabilitate
publicad -

Atributiile postului:

Atributii generale:

Isi insuseste in permanentd atat legislatia specifics activitatii de trezorerie, c&t si cea nationald cu
incidentd fiscala, )
Intocmeste raportdn, informiri solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul trezoreriei statului.

Utilizeaza programe -informatice specifice, conform competentelor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legiturd cu activitatea desfisurati. '

Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne fn vigoare..
Formuleaza propuneri de imbundtatire si actualizare in domeniul trezoreriei statului.

Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
terarhici, in limita mandattui primit. _

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le Tntdmpind la desfisurarea activittii,
Respecta termenele-de solutionare a lucrarilor repartizate. _

Salicita sprijinut superiorului ierarhic pentru solutionarea tucrérilor repartizate.

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respectd normele de conduitd si disciplind, precum si legislatia aferentd functiei publice.

Respecta programut de-lucru. _
Urmareste - indeplinirea obiectivelor strategice; cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competenta al serviciului. '

Asigura evidenta lucrdrilor repartizate conform regulilor stabilite de'conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolva orice alte lucréri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legistatie, repartizate de conducerea directiei.

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea n termen si corect a lucririlor repartizate.




Cunoaste si respecthd reglementirile legale specifice atributfilor care 1i revin, respectand aplicarea
corectd a acestora.

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

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

Se preocupd permanent de pregatirea profesionald proprie. N

Apticd prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si documentelor. |

Respectd toate indatoririle §i obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul de
Ordine Interioard. ' ' _ o _

Respecta normele privind securitatea si sandtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd.
Efectueazd in interes de serviciu deplaséri in targ. _
Participd potrivit programului la activititile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul. de
competentd, ca urmare a desemnarii de catre conducerea D.G.R.F.P./serviciului.

Réspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existerite in locatiile care apartin structurii din care
face parte, precum si de exploatarea corespunzitoare a acestora. _ _

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

Efectueazd controlul intern (autocontrolut) asupra tuturor documentelor §i operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controtului ierarhic. _

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului siin
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ferarhici.

Atributii in domeniul securititii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste i respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor,

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces infunctie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneazd date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie. _

Raporteaza bresele de securitate Tntalnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian",
virusi, eté). '

Raporteaza orice eveniment de securitate informatic, intalnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de .operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de
securitate fizicd, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incileiri
de acces, etc). _ _ '

Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la ufilizarea dispozitivelor de
securitate.

Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre Agentie,
pe echipamentele aparfindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabila),

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de Indeplinirea sarcinilor
de serviciu care fi revin.

Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtulu,
criptarii, virusilor si a salvérii periodice pe suport extern.

Cunoaste si respectd politicile: §1 procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si pericada legald de pistrare a acestora.

Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parote, card electronic, token, certificat) si’
este strict rdspunzitor de operatiunile pe care le efectueazs. dupi autentificare.

Pastreaza, in conformitate cu legistatia in vigoare, pe parcursul exercitérii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitarii functiei
publice. _

Respectd. normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; '



Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiite legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului. cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrdrii, daca e cazul interesele: legitime urmarite de opetator
‘sau de'o parte terta, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu. caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarit tuturor datelor cerute §i
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea ‘datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caractér personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la
opozitie, dreptul de a 7si retrage consimtdmdntul fn orice moment, fard nsd a afecta legalitatea
pretucrarii efectuate. pe baza consimtdmantului Tnainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in. care pot fi eéxercitate aceste drepturi;
Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia; _ :

Pastreaza confidentialitatea datelor cu-carcater personal la care are acces si hu le prelucreazi decat la.
‘cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obligd s
faca acest lucru; :

Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelatte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;

Informeaza de indatd conducerea operatorului, sau, dupd caz, a imputernicitului si
responsabilut/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot.
conduce la o incalcare a securitdtii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prefucrate date cu.caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostintd.

Atributii specifice postului:

Efectueaza operatiuni de incasari in numerar de la institutii publice,agenti econormici,persoane fizice,etc
pe baza de Chitanta pentru incasarea de impozite, taxe si contributii ; '

Verifica existenta tuturor semnaturilor-obligatorii pe chitanta/talon pentru incasarea de impozite, taxe si
contributif ' :

Verifica, numara si impachetéaza corespunzator numerarul incasat; intocmeste si verifica jurnalele
caselor de incasari, caselor de plati si casieriei ~tezaur precum si registrul privind evidenta numerarului
‘manipulat din casieria-tezaur si Registrul pentru evidenta numerarului din casieria-tezaur;

Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii. care ridica numerar de la unitatea trezoreriet
statului; ' : _

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldut zilnic al caselor de.
incasari, caselor de plati si al casei - tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in casierie cu cel
scriptic si verifica inregistrarea corecta-a tuturor operatiunilor din jurnalete de casa; :

Softeaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a Romaniei :

Ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platitor in numerar prin casieria
unitatii trezereriei statului; : _
Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, iar pentru institufiile
publice pe baza delegatiei si a actului de identitate ;

Asigura o buna gestiune a numerarului existent in caseria-tezaur si incadrarea in plafoanele de casa,
solicitand serviciului Decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice. ridicarea/depunerea de-
numerar dupa caz, L

Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, sefului de serviciu/birou si completeaza

corespunzator registrul privind evidenta numerarulii manipulat din casieria-tezaur :

efectueaza operatiuni de incasari in numerar-si/sau prin-intermediul POS-urilor de [a institutii publice,
operatori economici, persoane fizice pe baza de ,Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor
sume”, precum si operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de
numerar sau catre persoane fizice/juridice; '



ntocmeste In sistem informatic documentele de incasare numerar si/sau prin intermediul POS-urilora
veniturilor bugetare/alte sume stabilite de prevederile legale in vigoare; génereaza din programul
informatic -,Chitarita pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”, efectueaza toate
_oper-a't_iuni'l;é specifice pentru verificarea/incasarea numerarului, se asigura ca exista toate semn_aturjle )
obligatorii pe chitanta/talon, dupé care procedeaza la conifirmarea in aplicatia informatica a operatiunii
de incasare a sumei de la contribuabil/platitor : _

Editeaza 51 semne’aza',,Re_ferat anulare chitanta” pe care il transmite pentru efectuarea verificarilor
necesare §i finalizarea operatiunii de ariulare citre persoana cu rol de ,Anulare chitante” _ .
Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, depozitarea
acestuia in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea tezaurului in prezenta
detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in grija reprezentantilor unitatii
dejandarmerie, care asigura paza si protectia obiectivului; _

Raspunde impreuna cu seful serviciului/biroului (in calitate de detinator de cheie de la casa tezaur) de
respectarea conditiilor de securitate pentru valorile pastrate in tezaurul -unitatii trezoreriei statului;
verifica zilnic, la sfarsitul programului dé lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic
cu cel faptic si semneaza pentru conformitate irt Registrul pentru evidenta numerarului din casieria-tezaur
{(persoana desemnata ca detinator de cheie)

Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii-acestora;

Efectueaza raportari zilhice si tunare portrivit precizarilor transmise de Directia generala de trezorerie si
contabilitate publica; _

Asigura evidenta programarilor pentru ridicari si depuneri de numerar cu autospeciala din dotare

Asigura verificarea la inceputul §i sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a sistemului
antiefractie/video/DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statului; verifica periodic inregistrarile
video ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati si in mod special a operatiunilor de incarcare-
descarcare a numerarului si comunicand sefului serviciu/birou disfunctionalitati in scopul luarii de
urgenta a masurilor care se impun in vederea remedierii de urgenta a oricaror probleme aparute;

Asigura conditiile necesare pentru derularea activitatii de preluare si depozitare a chiectelor din metale
si pietre pretioase, considerate buhuri fara stapan, precum si a celor ridicate in vederea confiscarii sau
confiscate in conditiile prevazute de lege de catre organele abilitate, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare la unitatile trezoreriei statului care desfasoara o astfel de activitate;

Asigura pastrarea secretului de serviciu privind traseele parcurse, datele si operatiunile in legatura cu
trasporturile de .numerar sau alte valori,respectiv valorile pastrate la nivelul respectivei unitati de
trezorerie precum si securitatea numerarului manipulat; '

Asigura:confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul serviciului;

Gestioneaza documentele cu regir special 'si.asigura tinerea la zi a evidentelor acestora

dentifica, analizeazd, evalueaza disfunctionalitatile/riscurile care pot afecta indeplinirea in bune conditii
a activitatilor desfsurate la postului luand masurile necesare peritru eliminarea acestora

Informeaza seful de serviciu asupra principalelor probleme privind activitatea desfasurata.

Raspunde de pastrarea si utilizarea corespunzitoare a documentelor cu regim- special pe care (e
utilizeaza; .

Respecta disciplina ih muncé si a procedurile de lucri la nivelul postutui atribuit

Respecta normele-de conduitd si deantologie la locul de munca conform reglementiritor legale in vigoare;
Elaboreaza corespunzator si la termenele stabilite a lucréirilor repartizate; rispunde de pistrarea si
evidenta tuturor documentelor ce fac obiectul de activitate al postului _ _

Respecta normete privind protectia muncii;, prevenirea si stingerea incendiilor si alte misuri ce asiguri
securitatea persoanelor; '
Indeplineste orice sarcini stabilite de seful de serviciu si de conducerea Activitatii de Trezorerie si
Contabilitate Publica, in domeriiul Trezoreriei Statului- '

in domeniul vanhzarii si gestiunii titurilor de stat si certificatelor de trezorerie:

Asigura cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare m acest domeniu de activitate;

Asigura pastrarea si utilizarea corespunzitoare a documentelor cu regim special certificate
de trezorerie pe:emisiuni distincte si in cadrul acestora pe termene, scadente si valori nominale;
Pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie asigura efectuarea verificarilor



hecesare si ulterior rascumpararea acestora prin rambursarea la ‘termenul stabilit a valorii
nominale a certificatelor de trezorerie prezentate de persoanele fizice, inclusiv a dobénzii
aferente periocadei subscrise si a dobanzii la vedere sau la termen pentru certificatele de
trezorerie transformate in certificate in deposzit; :
Conduce evidenta contabila a certificatelor de trezorerie si a celor transformate in
certificate in depozit, a celor rascumparate; pe emisiuni, ﬁe.‘rm:e'ne., valori nominale, beneficiar si
surse de acoperire, precum si a dobénzii aferente acestora;
Urmareste Incadrarea dobanzii acordate din bugetul de stat in creditele bugetare deschise si
repartizate cu aceasta destinatie; |
Verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie. pierdute,
furate sau distruse precum si a documentelor doveditoare;: “ : _
Intocmeste /verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabitite: de Ministerul
Finantelor; :
Urmareste circuitul strict al tuturor documentelor legate de rascumpararea certificatelor de.
trezorerie; : '

Asigura aplicarea prevederilor O.M.F.P. nr. 2024/2013 pentru modificarea si completarea OMFP nr.
710/2003 pehtru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, odonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor in
contul si numele statului precum si a principalelor documente specifice acestora;

Asigura respectarea instructiunilor privind decontarea prin intermediul sistemului electronic de plati si a
altor precizari specifice in ceea ce priveste rascumpararea certificatelor dé trezorerie prin virament in
cont bancar; : =

Efectueaza operatiunuile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/de emisiune
corespunzatoare, subscrierii,vanzarii,rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente titlurilor de
stat,prectim si alte operatiuni stabilite prin actele normative: in domeniul vanzarii titlurilor de stat in
cadrul Programutui Tezaur;

Informeaza seful de serviciu asupra principalelor probleme privind activitatea desfasurata;

Raspunde de pastrarea si utilizarea corespunzitoare a documentelor cu regim special pe care le
utilizeaza; _ _

Respecta disciptina in munca si a procedurile de [ucru la nivelul postului atribuit;

Respecta normele de conduita si deontologie la locul de munca conform reglementarilor legale ih vigoare;
Elaboreaza. corespunzator si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate; raspunde de pastrarea si
evidenta tuturor documentelor ce fac obiectul de activitate al postului; _

Respectd normele privind protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor si alte misuti ce asigurd
securitatea persoanelor; '

indeplineste orice sarcini stabilite de de seful de serviciu sii de conducerea Activitatii de Trezorerie 5i
Contabilitate Pubtica, in domeniul Trezoreriei Statului. : '

11.Inspector clasa | grad profesional asistent in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor Publice
Sélaj - Serviciul contabilitatea trezorerief statuiui. 5

Atributiile postului:

Atributii generale: :

Isi insuseste in permanentd atat legislatia specifici activitatii de trezorerie, cat si cea nationald cu
incidenta fiscala.

intocmeg_te rapoitari, informari solicitate de citre conducerea jerarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate. _
Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si ¢u celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurdrii aplicarii legislatiei h domeniul trezoreriei statului, :

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legituri cu activitatea desfasurata.

Asigurd arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de Tmbunatétire si actualizare in domeniul trezoreriei statului. "

Participa la actiunile st activitatile organizate de conducerea directiei, conform. dispozitiitor superiorilor
ierarhici, in limita mandatului primit.. ' :

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularititile pe care le intAmpind la desfasurarea activititii,



Respectd termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

‘Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrérilor répartizate.

Respecta regulile stabilite Tn ceea ce priveste circuitul intern al documentelor. ]

Respecta normele de conduita si discipling, precum si legislatia aferenta functiei publice.

Respecta programul de tuciu. _ _

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala pe domeniul de competenta al serviciului,

Asigura evidenta tucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea di rectiei. _
SdlUtidheaz"‘é_ si rezolva orice alte: lucrdri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directiei.

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea i termen si corect a lucréri lor repartizate,
Cunocaste §i respectd reglementarile legale specifice atributiilor care 7i revin, respectand aplicarea
corectd a acestora. '

Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor previzute in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de conducérea D.G.R.F.P - o ' _
Raspunde de respectarea disciptinei in muncd si infermeaza conducerea D.G.R.F.Pin caz de abateri.

Se preocupd permanent de pregatirea profesionala proprie.

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

Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regutamentul de
QOrdine Interioara.. ) _

Respecta normele privind securitatea si sanitatea in munca si fn domeniul situatiilor de urgenti.
Efectueaza in interes de serviciu deplasdri in tara. _

Participa potrivit- programului la activititile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competentd, ca urmare a desemnarii de-citre conducerea D.G.R.E.P./serviciului.

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. '

Respectd limitele de competentd in relatiile cu alte servicii/compartimente si i nstitutii.

Efectueaza controlul intern (autocontrolil) asupra ‘tuturor documentelor st operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controlului jerarhic. ) '

Asigurd si rdspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate. _
Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si

T

domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicite si procedurile privind securitatea informatiitor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postutui,
Acceseaza si gestioneazd date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postutui n
institutie.

Raporteaza bresele de securitate Tntalnite structurii de: tehnologia informatiei (de exemplu: , Calul Troian®,
virusi, etc).

Raporteaza orice eveniment de securitate informatica, fntalnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de
securitate fizicd, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilciri
de-acces, etc).

Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. | | |

Nu instaleazd programe care nu beneficiazd de o licenta valida si care nu-sunt aprobate-de catre Ageiitie,
pe echipamentele: apartindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabild). '

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea sarcinilor
de serviciu care'ii revin.



Cunoagte §i respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, étc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptérii, virusilor si a salvarii periodice pe suport extern.

Cunoaste §i respecta politicite si procedurite cu privire la ‘inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si perioada legald de pastrare a acestora.

Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare {parole, card electronic, token, certificat) si
este strict rdspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare. _ __
Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu
mai- detine aceasta calitate, secretul de stat, secfetul de setviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiite sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
pubtice. _ o
Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; ' '

Informeaza persoana vizata in ‘cazul in care datele cu caracter peisonal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile ih care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, dacd e cazul interesele legitime urmirite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu. caracter personal, perioada
pentru care var fi stocate datele cu-caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, in special dreptul de acces
ta datele cu caracter personal, dreptul la. rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la
opozitie, dreptul de a isi retrage consimg@mantul in orice momeit, fird insi a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtdmantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal s
modalitatile in:care pot fi exercitate aceste drepturi;

Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu pratectia datelor pentru reatizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia; o

Pastreazé confidentialitatea datélor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern it obliga sa
faca acest lucru; '

Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si-celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;

Informeaza de indatd conducerea. operatorului, sau, dupi caz, a imputernicitului  si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce - la o incdlcare a securitdtii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, -despre care a luat la cunostirita.

Atributii specifice postului:

1 organizeaza si conduce evidenta zilnicd a operatiunilor de incasari si plati derutate prin unitatea
trezoreriéi statului; verifica zilnic evidentierea corectd in extrasele de cont emise de serviciul decontari,
operatiuni cu numerar si produse electronice a incasérilor si platilor efectuate prin sistemul electronic de
plati;

2 verificd si avizeazi zilnic balanta de verificare si celelalte raportiri, pentru conturile gestionate,
soliciténd acelasi lucry si celorlalte servicii operative pentru. conturile gestionate de acestea, dupa care
da acceptul pentruinchiderea de zi; _

3 transmite/primeste la/de la. serviciul decontdri, operatiuni cu numerar i produse electronice
containerele cu operatiuni de plati/incasiri de mare valoare, mica valoare, -intertrezorerii si
irtratrezorerii ; |



4 verifica zilnic soldurile ¢onturilor corespondente de mare valoare, mici valoare, intertrezorerii si
i_ntrét_rez’orerij prin. confrintare cu cele nscrise in extrasele emise de Serviciul decontari; operatiuni cu
numetrar-si produse eléctronice; _

5 \falic_leaz‘é zilnic instructiunile de platd depuse de institutiile publice si operatorii economici [a unitatea
trezoreriei statului, precum si cele initiate de alte servicii din cadrul unitatii trezoreriei statului care n
prealabil au fost preluate in sistem informatic;

6 verifica fisierele cu operatiuni de plati/incasari- transmise/primite la/de la servidiul decoritiri,
operatiuni cu nurerar 51 produse electronice si le preia in baza de date serviciului;

7 verifica operatiunile Snrégistrate in contul 61.99 "Operatiuni n curs de Bmurire” pe care le repartizeaza
spre clarificare celotlalte servicii din cadrul unitatii trezoreriei statului care au astfel de atributii,
urmérind fie clarificarea operatiunilor, fie initierea de retururi la incasare in situatia in care operatiunile
nu au putut fi clarificate;

8. elaboreaza si raporteazd la termenele stabilite executia de casd a bugetului de stat, bugetului
asigurdritor sociale de ‘stat, bugetelor' fondurilor speciale, bugetul trézoreriei statului, bugetelor locale
precum si a conturilor de disponibilitati;

9 inregistreaza in contabilitate dobénzite la conturile de disponibilitati pentru care se acordd dobandi
potrivit dispozitiilor legale in vigoare:
10 conduce evidenta distincta si corectd a conturilor gestionate;
11 urmareste implementarea n operatiunile trezoreriei a noilor reglementari in domeniut de activitate;
12 intdemeste si verifica zilnic si lunar balante de verificare, verifica si vizeaza Fluxurile de trezorerie ale
institutiilor publice arondate trezoreriei mun Zalau, efectueaza operatiuni specifice aplicatiei TEZAUR,
semneaza cu prima semnatura, ca inlocuitor sef serviciu, documentele de plati initiate de serviciile
oOperative din trezorerie (restituiri de impozite si taxe, OPH din ct ag economici s institutiilor publice, cf .
tegistatiei in vigoare, plati din conturile de dobanzi si comisioane);
13 Efectueaza operatiunile de préluare si transmitere date in sistem informatic, “Integrare Forexebug”
14 elaboreazi trimestrial si anual bilantul contabil al trezoreriei statului §i il transmite la serviciul
decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice la termenele stabilite, examindnd in colaborare
cu serviciile operative implicate in gestionarea acestora, soldurile posturilor din bilant;
15 executa sarcinile specifice legate de operatiunile cu numerar;
16 verifica concordanta contului 65.01.02 “Operatiuni alimentare-depunere numerar” din ‘Trezorera.
Muncipiului ZALAU cu serviciul decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice si cu extrasul de la
Banca Nationala; _ '
17 intocmeste note contabile pentru alimentarea Tezaurului » pentru plusuri sau minusuri aparute in
caserie, pentru depunerea numerarului la Banca Nationala, intrari si iesiri de numierar de la trezoreriile
din cadrul judetului ; _ _

Contrasemneaza formularul “Referat anulare chitanta”, dupa care transmite referatul persoanei cu

rol de aprobare: referat sau inlocuitorului acesteia; _

18 Dupa ce referatul a fost aprobat, persoana cu rol de anulare chitanta procedeaza la anularea chitantei
si implicit la anularea operatiunii contabile inregistrate in programul informatic.
19participa la lucrarile de inchidere de luna, trimestru si an privind executiile bugetelor si la alte lucrari
la care este solicitata;
20 verifica si repartizeaza pe servicii sumele venite prin' Sistem Electronic de Plati  privind incasarile la
bugetul consolidat al  statului de catre Posta Romana prin mandat postal ;
21 raspunde pentru corectitudiriea documentelor intocmite si prelucrate precum si pentru indeplinirea
tuturor dispozitiilor si deciziilor date de organele de conduceie ;

22 asigurd {ucrarile specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe baza normelor
metodologice si instructiunilor elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

23 asigura evidenta contabild a cheltuielilor din bugetul trezoreriei statulut/bugetul Ministerutui
Finantelor Publice: - Actiuni Generale si incadrarea acestora in creditele repartizate si efectueaza.



chettuieli specifice din acestea; asigurd efectuarea 'plfétilor aferente cheltuielilor -dis_pu_se j‘n_ -lin_"_lita
bugetuiui trezoreriei statului/bugetului Ministerului Finantelor Publice - Actiuni Generale repartizat
precum si evidenta angajamentelor legile si bugetare; raspunde pentru executarea bugetului trezoreriet
statului; '

12. Inspector casier ¢lasa | grad profesional asistent 7n cadrul Administratiei Judéterie a Fihan’telor
Publice Salaj - Serviciul decontiri operatiuni cu numerar_si_produse electronice/_Compartimentul
casierie-tezaur vanzare si gestiune a titlurilor de stat si certificatelor de trezorerie

Atributiite postului:

Atributii generale: _

fsi Tnsuseste In permanentd atat legislatia specificd activititii de trezorerie, cat si cea nationala cu
incidentd fiscala. _ '

Intocmeste raportari, informadri solicitate de cétre conducerea ierarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si ¢u celelatte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul trezoreriei statului.

Utilizeaza programe informatice specifice, -conform competentelor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legdturd cu activitatea desfasuratd.

Asigurd arhivarea documentelor, Tn conformitate cu prevederile legale si normeélé interne in vigoare.
Formuleazé propuneri.de fmbundtitire si.actualizare in domeniul trezoreriei statului.

Participd la actiunile si activitdtile organizate de conducerea directiei, conferm- dispozitiilor superioriler
ierarhici, In limita mandatului primit. _ _

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularititile pe care le intdmpina la desfasurarea activitatii.
Respecta termenele de solutionare a lucririlor repartizate, '

Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respectd normele de conduitd si discipling, precum si legislatia aferentd functiei publice.

Respecta programul de lucru, ' _

Urmareste indeptinirea obiectivelor strategice, ctiprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala pe domeniul de competenti al serviciutui, '

Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei,

Solutioneaza §i rezolva orice: alte {ucrdri care revin structurii din. care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie; repartizate de conducerea di rectiei. _

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen:si corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementdrite legale specifice atributiilor care i revin, respectand aplicarea
corecta a acestora: _ _ _

Raspunde pentru modul de Tndeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de conducerea D.G.R.F.P. '

Raspunde de respectarea disciptinei n munca si informeazi conducerea D.G.R.F.Pin caz de abateri.

Se preocupa permanent de pregatirea profesionald proprie. _

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

Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionaritor publici 5i de Regulamentul de.
Qrdine Interioara.

Respecta normele privind securitatea si sdndtatea ih munica si in domieniul situatiilor de urgenta.
Efectueaza in interes de serviciu deplasari In tar.

Participa potrivit programului la activititile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul. de
cempetentd, ca urmare a desemndrii de ciitre conducerea D.G.R.F.P./serviciului. ' '
Raspunde de mijloacele fixe si objectele de inventar existente in locatiile care apartin structurii din care
face parte, precum si de exploatarea corespunzitoare a acestora. _

Respecta limitele de competentd n relatiile cu alte servicii/compartimente: si institutii.

Efectueazd controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
?ntoc_meg.te;.gi le supune controlului ierarhic.

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului st Tn

oy

domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.



Atributii-in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiiler. _ _

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de pivelul postului.
Acceseaza §i gestioneazd date informatice n conformitate. cu nivelul de acces aferent postului in
institutie.

Raporteaza bresele de securitate intalnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplis: ,,Calu Troian”,
yirusi, etc). :

Raporteaza orice eveniment de securitate informaticd, intalnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
pasibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemulyi
sau retelelor, erori- de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de
securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau Hardware, incalcari
de acces, etc). _

Cuhoaste si respectd prevederile politicilor st procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. _ '

Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre Agentie,
pe echipamentele apartindnd ‘institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabild). '

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

Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor ANAF. cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tableta, telefoane. mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virugilor si a salvarii periodice pe suport extern. '

Cunoaste. §i respectd politicile si procedurile cu privire la hregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si perioada legald de pdstrare a acestora. '

Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspurizator de operatiunile pe care le efectueazi dupi autentificare.

Péstreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitari functiei publice si dupd ce nu
mai define aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
publice. _ '
Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

Informeazd persoana vizatd i cazul n care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, ih conditiile legii, cu privire la: identitates st datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in .care sunt prelucrate. datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daci e cazul interesele legitime urmdrite de operator
sau de o parte terta, destinatarii sau categoritle de destinatari ai datelor cu caracter personal, pericada.
pentry care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevézute de lege, in special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul {a stergerea
datelor cu.caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucririi, dreptul la
opozitie, dreptul de a fsi retrage consimgamantul in orice moment, fird Tnsi a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
pléngere citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal ‘si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi; _

Prelucreaza numai. datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si .acordi
sprijin responsabilului/ structurii responsabile cu protectia datetor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteta; '
Pastreaza. confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decit la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern it obliga sa
faca acest lucru; _
Respecta masurite tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelatte reguli stabilite de operator,

inclusiv cele instituite prin proceduri proprii



Informeazd de indata conducerea operatorului, sau, dupd caz, a imputernicitulyi i
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

_Atributii specifice postului:

Efectueaza operatiuni de Tricasari in numerar/POS de la institutii’ publice/operatori economici, persoane
fizice pe baza de Chitantd pentru incasarea de impozite, taxe si contributii precum si operatiuni de plati
catre institutiile publice pe baza CEC - urilor pentru ridicare de numerar sau catre persoane
fizice/juridice; _ _

Verificd existenta tuturor sernnaturilor obligatorii pe chitantd/talon pentru incasarea de impozite, taxe si
contributii; o |

Verifica, numard si impacheteazd corespunzitor numerarul ncasat;. ‘fntocmeste si verificd jurnalele
caselor de ncasari/plati si casieriei tezaur precum si Registrul privind evidenta numérarutui manipulat de
personalut casteriei si:Registrul pentru-evidenta humerarului din casieria-tezaur; _

Asigurd supravegherea numararii banilor de ciitre clientii care ridici numerar de la unitatea trezoreriei
statului;

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor siiegirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor de
incasari, caselor de plati si al casei-tezaur; confrunt zilnic¢ soldul faptic existent in casierie cu cel scriptic,
st verifica inregistrarea corectd a tuturor operatiunilor-din jurnalele de casd;,

Asigurd o bund gestiune a numerarului existent n caseria-tezaur si Tncadrarea in plafoanele de casd,
solicitdnd ‘serviciului Decontdri, operatiuni cu numerar $i produse electronice ridicarea/depunerea de
numerar dup ¢az; ' _ _ :
Sorteaza, numard si ambaleazd numerarul provenit din incasirile Zilnice, precum si cel colectat de la
unitatile teritoriale ale trezoreriei statului cu réspectarea prevederilor legale in vigoare si a normelor si
instructiunitor emise de Banca Nationald a Romaniei; _ _ ' '
Ridica numerarul. necesar pentru asigurarea in mod corespunzitor a platilor in numerar prin casieria
unitatii trezoreriei statului; . ' N
Elibereaza sume Tn numerar pe baza actului de identitate citre persoane fizice, iar pentru institutiile
publice pe baza delegatiei si a actului de identitate; ' _
Preda numerarul -din casierie, la sférsitul zilei operative, coordonatorului Compartimentului Casierie
Tezaur si completeazd corespunzator Registrul pentru evidenta. numerarului manipulat de personalul
casieriei;

Asigura integritatea §i securitatea numerarului existent in casierie in timptit Zilei operative, depozitarea.
acestuia n conditii de sigurantd la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea tezaurului in prezenta
detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semniturd, in grija reprezentantitor unitdtii
de jandarmerie, care asigura paza si protectia obiectivului-detinator de cheie sigiliu la casa tezaur;
Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;

Efectueaza raportdri zilnice si lunare potrivit precizirilor transmise de Directia Generala Trezoretie ‘si
Contabititate Public; _ : '

Asigura evidenta programarilor pentru ridicari si‘depuneri-de numerar cu autospeciala din dotare;
Insoteste transportul de numerar si efectueazi operatiunile de colectare a numerarului incasat la nivelul
punctelor de incasare; _ _

Insoteste transportul de numerar si efectueazd operatiunile de colectare/ alimentare cu numerar ale
unitatiler de trezorerie cu casi tezaur din subordine; _ _

Asigurd -péstrarea secretului de serviciu privind traseele parcurse, datele si- operatiunile in legdturd cu
transporturile de numerar sau alte valori, precum si securitatea numerarului manipulat;

Asigura desfasurarea operatiunilor necesare in vederea implementarii oricdror sisteme/produse
electronice elaborate (a nivelul DGTCP prin intermediul cdrora se asigura fluidizarea operatiunilor cu
numerar la nivelul tuturor unitatilor teritoriale ale trezoreriei statului din cadrul regiunii;

Efectueaza operatiunile ce-i revin in cadrul aplicatiei informatice CashBNR in legatura cu operatiunilé cu
numerar;



Editeaza in programul informatic TREZOR/TAXEDIV formularul cu regim special “Chitanta/talon pentru
incasarea veniturilor bugetare si a altor sume” si asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare; _ N _

Primeste si verificd foile de varsamant prezentate de catre contribuabilii persoane fizice si juridice,
institutiile publice sau alti contribuabili privind depunerea de venituri bugetare; _
Dupa verificarea tuturor aspectelor, scaneaza/inregistreazi foaia de varsdmant in programut. informatic
TREZOR/TAXEDIV, editeazd formularul cu regim special Chitand/talon pentru incasarea veniturilor
bugetare si altor sume;- _ _

Listeaza si semneazd formularul “Chitan{d pentru Tncasarea veniturilor bugetare si a altor sume” si
inméneaza documentul in vederea semnarii de catre platitor dupd efectuarea tuturor opertiunilor
specifice pentru verificarea/incasarea/eliberarea restului aferent sumiei de bani primitd si/sau dup
emiterea documentului de la terminalul POS; _ _

Inméneaza chitanta platitorului si pastreazd talonul in vederea arhivirii impreuna cu celetalte documente
specifice operatiunilor de casierie, dupd -care procedeazd ta confirmarea in aplicatia informaticd a
opratiunii de fncasare a sumei de la contribuabil/platitor; _ _

In situatia in care este necesard anularea unei chitante pentru incasarea veniturilor bugetare si altor
sume Tn aplicatia informaticd TREZOR si TAXEDIV ( ca urmare a unor erori ale personalului unitétii
trezoreriei statului la preluarea informatiilor furnizate de contribuabil/platiter sau a unor cauze generate
de platitor, cum ar fi de exemplu fonduri insuficiente la plata prin POS, numerar insuficient/suspect la
verificarea autenticitatii, etc.), persoana cu rol de casier alege optiunea »De anulat” in aplicatia
informatica TREZOR/TAXEDIV , editeazd si listeazd formularul ,Referat anulare chitanta ,, si ulterior
completeaza olograf motivul anuldrii, isi asuma referatul prin semniturd, dupi care transmite referatul
Spre contrasemnare persoanei cu-rol de anulare chitant;

La incheierea zilnick a programului de lucru privind incasérile din aplicatiile informatice TREZOR/TAXEDIV
editeaza: '

- Jurnalul de casé privind incasérile din ziva,.....c.c.......... (in numerar)
- Jurnalul privind Tncasarile din ziua.......... «... . (terminal POS)
= Jurnal operatiuni de anulat/anulate din ziva................

La incheierea zilnicd a programului ‘de lucru privind incasirile in numerar, persoana cu rol de casier
verificd urmdtoarele;

a) totalul sumelor incasate In numerar sa fie egal cu totalul sumelor din taloanele aferente chitantelor
prin care s-au incasat sume n numerar si implicit cu totalul sumei din Jurnalul de casi privind incasarile
dinziva........ {in numerar)

b} totalul sumei din documentele emise de la terminalul POS s& fie egal cu totalul sumetor din taloanele.
aferente chitantelor prin care s-au incasat sume prin intermediul POS-urilor i implicit cu totalul sumei

din Jurnalul de casa privind incasérile din ziua........(terminal POS)
<€) daca toate operatiunile pe care le-au marcat ca operatiuni De anulat au fost anulate de persoana cu rol
de Anulare-chitantd si sunt inscrise h Jurnalut operatiuni de anulat/anulate din ziva.....In situatia in care

exista operatiuni De anulat, care nu au fost anulate, persoana cu rol de ,Casier” impieund cu persoana cu
rol de , Anulare chitantd ,, si cu persoana care, are ca atributie aprobarea referatului, identificd motivul
care a condus la existenta situatiei respective, procedeazd la. remedierea acesteia si la reeditarea
Jurnalului operatiuni de anulat/anulate din ziua........ '

Dupa efectuarea verificarilor se procedeazi la predarea numerarului pe baza de Chitanta cod 14,20.02/7TS:
Se verifica existenta mesajului ,tranzactie autorizatd” pe chitanta listati de POS;
Se efectueaza preluarea automatd sau manuald a datelor de pe chitanta POS in programul TREZOR/
TAXEDIV i se confirma incasarea; '

La finele zilei lucratoare se efectueaza settlement la POS, se verifica existenta mesajului ,,settlement
OK” si se verifica cu jurnalul listat din aplicatia TREZOR/TAXEDLIV. '

Pentru certificatele de trezorerie vandute citre populatie si transformate in’ certificate de depozit,
asigura efectuarea verificdrilor necesare si ulterior riscumpdrarea acestora prin rambursarea valorii
nominale si dobanzii aferente; ' _
Urmareste incadrarea dobanzii acordate din bugetul de stat in creditele bugetare deschise si repartizate
cu aceasta destinatie; '

Verifica cererile de restituire a sumelor cuverite pentru certificatele de trezorerie pierdute, furate sau
distruse precum si a docufnentelor doveditoare;.. ‘

Intocmeste/verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabilite de MF:

Urmareste circuitul strict al tuturor documentelor legate de rascumpararea certificatelor de trezorerie;



Asigurd cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul vanzarii si gestiunii titlurilor de stat si
certificateler de trezorerie; B o | '_
Asigurd pastrarea si utilizarea corespunzatoare a documentelor cu regim special certificate de trezorerie
pe emisiunt distincte si in cadrul acestora pe termene, scadente si vatori nominale; | B
Asigurda  aplicarea  prevederilor Ordinutui ministrului finantelor publice.  nr.2024/2013 pentru
modificarea/completarea Ordinului  ministrului finantelor publice nr.710/2003 pentru aprobarea
procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea plata cheltuielilor specifice trezoreriei statului a
cheltuielilor -efectuate de Ministerul Finantelor Publice in contul si numele statului precum si a
principalefor documente specifice acestora; _ _ L

Asigura respectarea instructiunilor privind decontarea prin intermediul SEP si a altor precizari in.ceea ce.
priveste rascumpararea certificatelor de trezorerie. prin virament in cont bancar;

13._Inspector clasa.| grad profesional asistent in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor Publice
Satu Mare - Serviciul incasarea si evidenta veniturilor bugetare

Atributiile postului:

Atributii generale:. o _ _

fsi fnsugeste Th permanentd atat legislatia specifica activitatii de trezorerie, ¢t si cea nationald cu
incidenta fiscal. o _

intocmeste raportari, informdri solicitate de cétre conducerea ierarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legistatiei in domeniul trezoreriei statului, _ _

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale;in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legaturd cu activitatea desfasurati.

Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne Tn vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunétdtire si actualizare in domeniul trezoreriei statutui.

Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, in limita mandatutui primit. : _ - _
Semnaleaza ori de cite ori este cazul neregiilaritétile pe care le intampini la-desfisurarea activitatii,
Respectd termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

Solicitd sprijinul-superiorului ierarhic pentru solutionarea tucririlor repartizate.

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respectd normele de conduita si disciplind, precum si legistatia aferenta functiei publice.

Respectd programul de lucru.

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse-in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competentd al serviciului,

Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneazd si rezolva orice alte lucran care: revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea directiei.

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respecta reglementdrile legale specifice atributiilor care i revin, respectdnd aplicarea
corecta a.acestora. : _

Raspunde pentru modut de Tndeplinire a atributiilor previzute in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de conducerea.D.G.R.F.P. '

Raspunde de respectarea disciplinei in muncs: si informeaza conducerea B.G.R.F.P.in caz de abateri.

e preocupa permanent de pregatirea profesionald proprie.

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

Respecta toate Tndatoririle $i obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul de
Ordine Interioara.

Respectd normele privind securitatea si sanitatea in munca-si in domeniul situatiitor de urgenta.
Efectueaza in interes de serviciu deplasari in tara.

Participa potrivit programului la activitdtile de formare profesionald sau seminarii; pe domeniul de
competenta, ca urmare a desemndrii de citre conducerea D.G.R.EP./serviciului.

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. _

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



Efectueaza controlut intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmieste si le supune controlului ierarhic. _ S _ _

Asigura si raspunde pentru intacmirea corespondentei curente repartizate. _ L
Tndeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate ini scopul principal al postului si in
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in-domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asumi responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza '§i gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie.

Raporteazi bresele de securitate ntalnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian®,
virusi, etc).

Raporteazd orice eveniment de. securitate informatica, intalnit sau observat, intr-un timp cat maij scurt
posibil {de: exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemulu
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, ncilcarea aranjamentelor de
securitate fizicd, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, Tncalcari
de acces; etc).

Cunoaste §i respectd prevederile politicilor si’ procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licentd valid4 i care nu sunt aprobate de citre Agentie,
pe echipamentele apartindnd institutiei (cu -exceptia personalului autorizat -si ‘doar cu autorizare
prealabild).

Nu itilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de‘indeplinirea sarcinitor
de serviciu care i revin. _

Cunoaste si-respectd cerintele de securitate ale politicitor ANAF ‘cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvarii periodice pe suport extern. i _

Cunoaste §i respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea i
distrugerea dateler §i pericada legald de pastrare a acestora. ' _
Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

Pastreaza, in.conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei. publice si dupd ce nu
‘mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum 5i confidentialitatea n
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti pe parcursul exercitdrii functiei
publice. '

Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter perscnal; _ '

Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, In conditiile legii, cu privire la: identitatea s1 datele de contact ale operatorului, datele de
contact- ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, dacd e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, pericada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizirii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, in special dreptul ‘de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal; dreptul la stérgerea
datelor cu caracter personal (dreptut de a fi uitat), dreptul fa restrictionarea prelucrdrii, dreptul la
opozitie, dreptul de a i3 retrage consimtdmantul in orice moment, firk insa a afecta legalitatea
prefucrarii efectuate pe baza consimtdmantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de. a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exércitate aceste drepturi:



Prelucreazd numai datele cu. caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acordi
sprijin responsabilutui/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice.
ale acestuia/acesteia;

Pistreazd confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga sa
faca acest lucru; _ _
Respectd fmasurile tehnice $i organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii; . | '
Informeazd de indatd conducerea operatorului, sau, dupa <caz, a iImputernicitului s
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securitatii datélor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter persenal prin incalcarea normetor legale, despre care a luat la cunostinta.

Atributii specifice postului:

Conduce evidenta veniturilor bugetare, incasate pe subdiviziunile clasificatiei bugetare aprobate pentru
bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul fondurilor speciale, bugetelor locale si-
bugetul trezoreriei statului, precum si evidenta analitica pe pldtitori, potrivit precizarilor in vigoare;

Respectd si aplica intocmai precizirile Ministerului Finantelor,peritru lucririle efectuate personal in cadrul
serviciului $i urmareste circuitul legal al acestora. B _
In calitate de persoana desemnatd cu rol de "Anulare chitantd’contrasemneaza formularul "Referat

oy

anutare chitantd"semnat de casier pe care-l transmite ‘spre aprobare sefului de’ serviciu/birou.Dupa
aprobarea referatului procedeaza la anularea chitantei si implicit anularea operatiunii contabile
inregistrate n aplicatia informatici TREZOR _

Intocmeste/proceseazd in sistem informatic notele contabile sau ordinele de platd, dupa caz, pentru
operatiuni de compensdri, rambursari, restituiri, alocdri de sume si cote defalcate pentru bugetele
locale, |, etc;

Transmite Serviciului contabilitatea ‘trezoreriei statului in scopul validirii ‘documentele pe suport de
hartie preluate in sistem informatic; _

Verifica incasarile contabilizate autemat in contul 61.99 »Operatiunt in curs de lamurire” si fie le
clarifici si inregistreaza in conturile corespunzitoare, fie initiazi retururi la incasare in situatia in-care
operatiunile nu au putut fi clarificate; _

In cazul operatiunilor interne (compensari, rambursari, restituiri, alocari de sume si cote defalcate pentru
bugetele locale, etc) ,precum si al tuturor celorlalte operatiuni de incasare, verifici jurnalele 51
extrasele conturilor de venituri bugetare/de disponibilitati din punct de vedere al concordantei intre
datele inregistrate in sistem informatic si documentele de'platé pe suport hirtie;

Efectueaza operatiunile aferente procedurii de indreptare: a erorilor materiale dispuse de organele
fiscale;

Realizeaza operatiunile necesare aferente repartizarilor de cote si sume din bugetul general consotidat
pentru bugetele locale inconformitate cu prevederile tegale in domeniu

Verifica si confirma la solicitarea organelor fiscale, platitorilor si a Ministerutui Finantelor Publice anumite
sume incasate in conturile de venituri bugetare; '

Verifica. extrasele conturilor de venituri bugetare/ disponibilitati,eliberand un exemplar al acestuia
clientilor trezoreriei pentru cazurile previzute de normele legale in vigoare;

Verificd jurnalul privind incasarea veniturilor bugetare; _

Verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de venituri cu debitut contului “Casa”;

Analizeazé si verificd documentele privind compensarea intre unele impozite si taxe, aprobate si
transmise de organele fiscale si inregistreazd operatiunile respective in evidenta sintetica si analitica;

Analizeaza si verificd documentele privind restituiri de sume catre persoane juridice si fizice aprobate si
transmise de organele fiscale si inregistreazd operatiunite respective in evidenta sintetica si analitica;

Verifica documentele privind restituirea de sume din bugetul general consolidat ,si- cele privind
rambursarile de TVA si de accize aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreazd operatiunile
respective in evidenta sintetica si analitica;



Transmite organelor fiscale deciziile de compensare/restituire,de reglare de erori materiale si de anulare
de distribuiri din conturile unice pentru’ care s-au inregistrat operatiuni in contabilitatea
trezoreriej ,completata in caseta rezervata trezoreriei statului; _
Respectd confidentialitatea datelor,documentelor si informatiilor ta care are -acces in desfasurarea
activitatilor specifice; _
Elaboreaza si isi asumd raspunderea prin semnatura proprie, pentru lucririle pe care le-a intocmit sau
verificat - in activitatea specificd si conform delegarilor de atributiuni primite de la conducatorul
compartimentului; _ - )
Verifica documentele prezentate de institutiile publice cliente privind . solicitarea de
deschidere/inchidere a conturilor de venituri bugetare gestionate de acestea si intocmeste comunicarile
privind deschiderea/inchiderea acestora ;
Intocmeste si transmite periodic situatiile de raportare solicitate; _
In cazul operatiunilor de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si intratrezorerii verifici cu extrasul
de cont transmis de Serviciul Decontdri,Operatiunt cu Numerar si Produse Electromice concordanta
‘conturilor corespondente ; _ _
Analizeazd/verifica fisierele transmise de organele fiscale privind operatiuni dispuse  conform
prevederilor legale si raspunde de prelucrarea: acestora.in baza de date a trezoreriei statului;

Résp’undefg de transmiterea cétre organele fiscale a fisierelor reprezentand operatiuni zilnice pe conturi
de venituri bugetare si disponibilitati,dupa caz,inregistrate - in contabilitatea trezoreriei statutu;

Asigurd la finele exercitiului bugetar inchiderea conturilor sintetice si analitice de venituri bugetare;

Urmareste: implementarea in operatiunile trezoreriei operative ;a noilor reglementari pe linia executiei
de casd la partea de venituri bugetare; _ _

Efectueaza operatinile necesare ‘in vederea deschiderii conturilor de subscriere /de emisiune
corespunzatoare subscrierii,vanzarii,rambursarii valorii nominale si a dobénzii aferente titlurilor de stat,
precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii titlurilor de stat in- cadrul
Programulii tezaur. ' )
Raspunde disciplinar,material administrativ,civil §i penal,dupa caz,pentru lucrarile efectuate n cadrul
serviciului;pentru incalcarea prevederilor normelor legale si pentru pagubele create

Indosarieaza si arhiveaza documentele specifice muncii;

14. Referent casier clasa IIf grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Satu Mare - Serviciul decontari . operatiuni cu_numerar_si produse electronice /
Compartimentul casierie-tezaur, vanzare si gestiune a titluritor de stat si certificatelor de  trezorerie

Atributiile postului:

Atributii generale: _ _ _

Isi insuseste in permanenti at3t legislatia specifici activitatii de trezorerie, cét si cea natiohald cu
incidentd fiscala. ' ' _ :

Intocmeste raportdri, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioars.

Réspunde pentruy solutionarea lucririlor repartizate. ' o

Poate -colabora cu celelalte 'inst'itu_‘gii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul trezoreriei statului.

Utilizeaza : programe . informatice specifice, conform competentelor legale,in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legaturd cu activitatea desfasurat3, '

Asigura arhivarea documeéntelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunatétire si actualizare i domeniul trezoreriei statului, '
Participa ta actiunile si activittile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, in limita-mandatutui primit. _ ' :
Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina la desfasurarea activitatii.
Respecta termenele de solutionare a.lucririlor repartizate. |

Solicitd sprijinul superiprului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respecta regulilé stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respecta normele de conduitd si discipling, precum si legislatia aferent functiei publice.

Respectd prograrul de lucru. '



Urmdreste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competenta al serviciului.

As1gura evidenta tucranlor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneazd si rezolva orice alte lucrdri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din leg1slat1e repartizate de conducerea directiei.

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si-corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementirile lega[e specifice atnbutnlor care Ji revin, respectand aplicarea.
corecta a acestora.

Raspunde pentru modul de indeplinire a atnbumlor prevazute in f1sa postului, precum si a altor sarcini
trasate de cenducerea D.G.R.F.P.

Raspunde de respectarea dismphne] in munca st informeaza conducerea D.G.R.F.Pin caz'de abateri.

Se preocupa permanent de pregatirea profeswnala propne

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

Respecta toate indatoririle §i obligatiile. stab1l1te de Statutul funct1onanl0r publici st de Regutamentul de
Ordine Interioara,

Respecta normele privind securitatéa si sinatatea in muncd si Tn-domeniul. 51tuat11l0r de urgenta.
Efectueazd in interes de setviciu dep[asan in tara.

Participd potrivit programului {a actmtatﬂe de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul. de
compeétentd, ca urmare.a desemnérii de citre conducerea D.G.R.F.P./serviciului,

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.

Respecta limitele de competentd n relatiile cu alte servicii/compartimente si institutii.

Efectueazd controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatmmlor pe care le
intocmeste si le supune controtului ierarhic.

Asigura §i raspunde pentru intocmirea corespondente1 curente. repartizate.

[ndepllneste arice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate n scopul principal al postulyi si in
domeniul de activitate a. structum stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitétii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste 5i respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseazd si gestioneazi date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului- in
institutie.

Rapor’ceaza bresele de securitate Tntélnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian”,
virusi, etc).

Raporteaza orice eveniment de securitate mformatlca ntélnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea pgliticilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de
securitate fizick, modificiri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, Incélcari
de acces, etc).

Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la- utilizarea dispozitivelor de
securitate.

Mu instaleaza programe care ni beneficiaza de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre Agentie,

pe echipamentele apartinnd institutiei {cu exceptia personalului autorizat i doar cu -autorizare
prealabila).

Nu utilizeaza . conex1unea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea. sarcinilor
de serviciu care firevin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate-ale politicilor ANAF cu privire la. utilizarea statiilor mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile- inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,

criptarii, VIrusﬂor 3i a salvarii periodice pe suport extern.

Cunoaste i respectd politicile si procedurile cu privire la 1nreg1strarea indexatea, pastrarea §i
d1strugerea datelor si perioada 1egata de pastrare a acestora.

Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare {(parote, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueazi. dupa autentificare.



Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice 'si-dupa ce nu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, sécretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legdturad cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitarii functiei
publice. S

Respectd normele de drept ale Uniunii Europene sau.de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; '

Informeaza persoana vizata in cazul in. care datele cu caracter personal sunt” colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale. operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile In care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, dacd e cazul interesele legitime urmérite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentry care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute Si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, in special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptut (a stergerea
datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat); dreptul la restrictionarea prelucrdrii, dreptul la
opozitie, dreptul de a ‘isi retrage consimtamantul in orice moment, fird insi a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal §i
modalitatile Tn care pot fi exercitate aceste drepturi;

Prelucreaza numai: datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilului/structurii respensabile cu protectia datelor pentru realizarea activititilor specifice
ale acestuia/acesteia; _

Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decit la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Eurdpene sau dreptul intern il obliga si
facd acest lucry; ' o

Respectd masurile tehnice §i organizatorice de securitate, precum si‘celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;

Informeaza de Indatd conducerea operatorului; sau, dupi caz, a Iimputernicitului si
‘responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor-despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce: la o Tncdlcare a securitatii datelor .cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin Sncélcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta,

Atributii specifice postului:. _

Elaboreaza si 15i asuma rdspuriderea prin semniturd pentru tucririle pe care le-a intocmit sau verificat,
‘precum si pentru numerarul manipulat; ' : |
Respecta prevederile legale in vigoare specifice pentru activitatea desfasurata si rispunde de buna
Cunoastere §i aplicare intocmai a acestora o

Respecta prevederile legale in vigoare in domeniul gestiunii si constituirii de garantii In numerar, inclusiv
a actelor normative elaborate de angajator in acest domeniu;

Verifica zilnic, inainte de inceperea programutui de lucru cu publicut sistemul de alarma de la locul unde
isi desfasoard activitatea, semnaldnd sefului de serviciu eventualele probleme legate de functionarea la
parametrii normali a acestuia ;. _ '

Verifica, sorteaza, numdra si impacheteazi corespunzitor numerarul incasat, pe parcursul zilei operative
Cu respectarea prevederilor legale si a normelor si instructiunilor emise de BNR, intocmeste si verifica
jurnalul casei de incasari ; '
Emiterea si semnarea Formularului “ Chitanta. pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”cod
14.20.09/TS pentru-activitatea de incasare in humerar si/sau prin intermediul POS-uritor

Efectueaza operatiuni de incasari in .numerar de la clientii trezoreriei (institutii publice,operatori
economici, persoane fizice 5.a.m.d) pe baza de Chitanta pentru fncasarea de impozite; taxe si contributii
prin intermediul aplicatiei informatice TREZOR ; ' :
Efectueaza operatiuni- de incasiri-in numerar de la persoane fizice si- juridice pe bazi de Chitantd pentru
incasarea de impozite, taxe si contributii prin intermediul aplicatiei informatice TAXEDIV;

Verifica existenta tuturor semnaturilor obligatotii pe chitanta/talon pentri incasarea de impozite taxa si
contributii - o

Indeplineste atributiile ce ¥i revin ca utilizator al aplicatiei TREZOR si TAXEDIV:



Evidentiazd toate.operatiunile de intrari §i iesiri de numerar din casierie prin decumente j_ustific’ativ‘e_; _ _
Intocmeste; la sfarsitul programului de lucru cu publicul prin intermediul aplicatiei informatice jurnale de
casd’si procedeazd la verificarea concordantei scriptice si faptice dintre acestea si valoarea numerarului
existent in casierie si valoarea inscrisa in documentele justificative: eliberate, respectiv primite in cursul
zilei; __

Preda spre pastrare numerarul propriu, fnainte de inceperea programului de lucru cu publicul, unui
angajat desemnat de seful serviciului, semnand atat pentru predare cit si pentru primire la terminarea
programului de lucru, n-Registrul cu evidenta banilor personali ai lucratorilor din casierie;

Preda numerarul incasat la sfarsitul zilei operative la casieria colectoare pe baza de chitanta de predare -
primire; _

Asigurd integritatea §i securitatea numerarului existent i Casierie pe tot parcursul zilei. Manipularea
valofilor monetare se va face sub stricta supraveghere a personalului de serviciu din partea Jandarmeriei;
Sorteaza,humara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice precum si cel colectat de la
unitatile teritoriale ale trezoreriei statului cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a normelor
emise de BNR

Reverifica,numara,sorteaza si impacheteaza bancnotele si monedele pentru tezaurizare si depunere ta
BNR pe baza normelor Specifice

Asigura pastrarea, arhivarea si utilizarea corespunzitoare a documentelor cu regim special specifice
activitatii de casierie;

Respecta confideniialitatea -datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in desfasurarea
activitatii; _

Participa la programele de instruire profesionali organizate la locul de munca si la alte forme de
pregatire profesionald; _ _ '

Respecta normele de conduita si deontologie in activitatea desfasurati. :

Respectd disciplina in minci si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al institutiei
publice; _
Raspunde disciplinar, material, administratiy, civil si penal, dupd caz, pentru incdlcarea dispozitiilor
legale cu privire la gestionarea banilor si pentru toate lucrarile efectuate in cadrul serviciului, pentru
incalcarea prevederilor normelor legale si pentru pagubele create; '
Intocmeste si semmneaza Referat anuilare chitante o

Indeplineste si alte atributii dispuse de seful de serviciu si/sau de conducerea unititii trezoreriei statului.

15. Referent casier clasa Il grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Satu_Mare - Serviciul decontiri , operatiuni cu_numerar 5i_produse electronice /
Compartimentul casierie-tezaur, vinhzare si gestiune. a titlurilor de stat si certificatelor de trezorerie

Atributiile postului:

Atributii generale: )

Isi insuseste in permanentd atat legislatia- specificd activititii de trezorerie, cat si cea nationald cu
incidenta fiscala. _

Intocmeste raportari, informari solicitate de cétre conducerea jerarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate. ' _

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarti aplicarii legislatiei in-domeniul trezoreriei statutui.

Utilizeazd programe informatice specifice, -conform competentelor legdale,in. vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legiturd cu activitatea desfasurata. _ '

Asigura arhivarea documentelor, In conformitate cu prevederile legale si‘normele interne n vigoare.
Formuleaza propuneri de Tmbunitatire si actualizare in domeniul trezoreriei statutui.

Participd la actiunile si-activititile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
jerarhici, n limita mandatului primit. '

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitétile pe care le intampini la desfasurarea activitatii.
Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate. :

Solicita sprijinul superiorului ferarhic peritru solutionarea lucrarilor repartizate,

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor:

Respectd normele de conduita si discipling, precum si legislatia. aferent functiei publice.

Respecta programul de tucru.



Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Stratégia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competenta al serviciului. N

Asigurd evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei. B
Solutioneazd si rezolva. orice alte lucrdri care revin. structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rézultate din legistatie, repartizate de conducerea directiei, - _
Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucririlor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementdrile legale specifice atributiilor care % revin, respectand aplicarea
corecta a acestora. _ :

Raspunde pentru modul de Tndeplinire a atributiitor prevazute in fisa postului, precum si a altor sarcini
trasate de conducerea D.G.R.F.P. _ \ :

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

Se preccupi permanent de pregitirea profesionald proprie. _

Aplica prevederile legale privind intoemirea, circuitul, pastrarea-actelor si documentelor.

Respecta toate Indatoririle si obligatiile stabilite de Statttut functionarilor ‘publici si de Regulamentul de
Ordine Interigara. o . _

Respectd normele privind securitatea si sindtatea in munca 51 in domeniul situatiilor de urgenta.
Efectueazd-in interes de serviciu deplasiri in tara.

Participa potrivit programului la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competenta, ca Urmare a desemnarii de citre conducerea D.G.R.F.P./serviciului:

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

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

Efectueazd controlul intern {autocontrolut) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controlulyi jerarhic,

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate.

Tnd_eplin_e§te orice alte -atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principat al postului si in
domeniul de activitate a structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitétii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza §i gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului n
institutie,

Raporteaza bresele de securitate intalfite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian",
virusi, etc). |
Raporteaza orice eveniment de securitate informatica, intalnit sau observat, intr-un timp cat maf scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespéectarea politicilor de securitate, incilcarea -aranjamentelor de
securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari

de acces, etc).

Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. ' - _

Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licent3 valida si care nu sunt aprobate de catre Agentie,
pe echipamentele apartinand institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabild). _ _

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de Indeplinirea sarcinilor
de serviciu.care ii revin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tableta, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvirii periodice pe suport extern.

Cunoagte si' respecta politicile si procedurile cu privire la inregistraréa, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor 5i pericada legala de pastrare a acestora. _

Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare {(parole, card electionic,. token, certificat) gi
este strict raspunzator de operatiunile pé care le efectueaza dupa autentificare.



Pastreaza, in conformitate cu legistatia in vigoare, pe parcursul exercitérii functiei publice $i dupé ce fiu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea -in
legatura cu faptele,. informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
publice.. _
Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la. protectia datelor cu
caracter personat;

Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate. datele cu
caracter personal, temeiul juridic. al -prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmirite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriileé de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, in special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu-caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal {dreptul de a fi uitat), dreptul. la. restrictionarea prelucrarii, dreptul la
opozitie, dreptul de a isi retrage consimtamantul in orice moment, fard irisi a afecta legalitatea
prelucrdrii efectuate pe baza consimtdméntului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de: Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si. acorda
sprijin responsabilutui/structurii responsabile ‘cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia; _
Pastreazd confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces $i nu le prelucreaza decat. la
cererea operatortlui, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptut intern il obliga sa
faca acest lucru;

Respecta misurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prinproceduri proprii; _

Informeazd de findatd conducerea operatorului, -sau, dupd caz, a imputernicitului  si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
‘conduce la o incdlcare a securitdtii datelor cu caracter personal sau despre: situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre carea luat la cunostinta.

Atributii-specifice postului:

Elaboreaza si isi asuma raspunderea prin semndturd pentru lucririle pe care le-a Intocmit sau verificat,
precum si pentru numerarul manipulat; _ '
Respecta prevederile legale: in vigoare specifice pentru activitatea desfisurats si raspunde de buna
cunoastere si aplicare intocmai a acestora

Respecta prevederile legale in vigoare in domeniul gestiunii si constituirii de darantii in nurnerar; inclusiv
a actelor normative elaborate de angajator in acest domeniu; ' )

Verifica zilnic, Tnainte de inceperea programului de lucru cu publicul sistemul de alarmi de la locul unde
i5i desfasoard activitatea, semnaldnd sefului de serviciu eventualele probleme legate de functionarea la
‘parametrii normali a acestuia ; _

Verifica, sorteaza, numérd si impacheteazi corespunzitor numerarul incasat, pe parcursul zilei operative
cu respectarea prevederilor legale si a normelor si instructiunilor emise de BNR, intocmeste si verificd
jurnalul casei de incasari ;

Emiterea si semnarea Formularului “ Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”cod
14.-20.‘09!T5-bentru_act_ivitatea de incasare in numerar si/sau prin intermediul POS-urilor

Efectueazd operatiuni de fincasari in numerar de la clientii trezoreriei (institutii publice,operatori
economici, persoane fizice s.a.m.d) pé bazi de Chitantd pentru incasarea de impozite, taxe si contributii
prin intermediul aplicatiet informatice TREZOR ; _ '

Efectueazi operatiuni de incasari in numerar de la persoane fizice si juridice pe baza de Chitantd pentru
incasarea de impozite, taxe si contributit prin intermediul aplicatiei informatice TAXEDIV, _
Verifica existenta tuturor semnaturilor obligatorii pe chitanta/talon pentru incasarea de impozite, taxa ‘si
contributii _ _

Indeplineste atributiile ce i revin ca utilizator al apticatiei TREZOR si TAXEDIV;



Evidentiaza toate operatiunile de intrari §i fesiri de nurerar din casierie prin documente justificative;
Intocmeste; la sfarsitul programului de locru cu publicul prin intermediut aplicatiei informatice jurnale- de
casa i procedeazd la verificarea concordantei scriptice i faptice dintre acestea si valoarea numerarului
existent in casierie sj valoarea inscrisd in documentele justificative eliberate, respectiv primite in cursul
zilei;

Predd spre péstrare numerarul propriu, inainte de Thceperea programului de lucru cu publicul, unui
angajat desemnat de seful serviciului, semnand atat pentru predare cét si pentru primire la termiharea
programului de lucry, in Registrul cu evidenta banilor personali ai lucratorilor din casierie;

Preda numerarul incasat la sfarsitul zilei operative ta casieria colectoare pe baza de chitanta de predare -
primire; ' _
Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie pe tot parcursul zilei. Manipularea
valorilor monetare se va face sub stricta supraveghere a personalului de serviciu din partea Jandarmeriei B
sorteaza,numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice precum si cel colectat de la
unitatile teritoriale ale trezoreriei statului' cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a normelor.
emise de BNR ' _
Reverifica,numara,sorteaza si impacheteaza bancnotele si monedele pentru tezaurizare si depunere la
BNR pe baza normelor Specifice

Asigura pastrarea, arhivarea si utilizarea corespunzitoare a documentelor cu regim special specifice
activitatii de casierie; _ '

Respectd confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor {a care are acces in desfasurarea
activitatii; _ _

Participd la programele de instruire profesionald organizate la locul de munca si la alte forme de
pregatire profesionald; ;

Respectd normele de conduitd si deontologie n activitatea desfasurata. _ : o
Respectd disciplina in muncé si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al institutiei
publice; _ _

Raspunde disciplinar, material, administrativ, civil si penal, dupd caz, pentru incalcarea dispozitiilor
legale cu privire la  gestionarea banilor §i pentru toate lucrarile efectuate in cadrul serviciului, pentru
incélcarea prevederilor normelor legale si pentru pagubele create;

Intocmeste si semneaza Referat Anulare Chitante _ _
indeplineste si atte atributii dispuse de seful de serviciu si/sau de conducerea unitatii trezoreriei statutui.

16, Inspector casier clasa | qrad p'r'ofesionai asistent Tn cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Satu Mare/ Servic¢iul Fiscal Ordsenesc Tasnad - Serviciul trezorerie si contabilitate publici

Atributiile postului:

Atributii generale: _ _ _

Isi Tnsuseste Tn permanentd atat legislatia specificd activititii ‘de trezorerie, cit sl cea nationald cu
incident fiscala. _

Intocmeste raportéii, informari solicitate de citre conducereaierarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurdrii aplicarii tegislatiei in domeniul trezoreriei statului. ' '
Utilizeazd programe informatice specifice, conform compétentelor legale,in vederea obtinerii de

informatii relevante necesare, care au legéturi cu activitatea desfasurata. _

Asigurd arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale 5i normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunétatire si actualizare in domeniul trezoreriei statului.

Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, -conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, in timita mandatulyui primit. _ '

Semnaleaza ori de c¢ate ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina la desfasurarea activitatii.

Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea. lucririlor repartizate.
Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor,

Respectd normele de conduitd si discipling, precum si legislatia aferenti functiei publice.
Respectd programul de lucru. '



Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscali pe domeniul de competenta al serviciului,

Asigurd evidenta lucririlor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din leglslaue repartizate de conducerea directiei.

Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementarile legale specifice atributnlor care Ti revin, respectand aplicarea
corectd a acestora.

Raspunde. pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului, precum si a altor sarcini.
trasate de conducerea D.G.R.EP.

Raspunde de respectarea d:scxphneq in muricd si informeazi conducerea D.G.R.EPin caz de abateri.

Se preocupa permanent de pregitirea profesmnala proprle

Aplicd prevederile legale prwmd intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si documentelor.

Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutu{ functmnanlor publici §i de Regutamentul de
Ordine Interioara.

Respectd normele privind securitatea si sanatatea Tn munca si in domeniul: situatiilor de urgenta.
Efectueaza in interes de serviciu deplasan in tara.

Participa potrmt programului la act1v1tatlle de formare profesionald sau seminarii, pe .domeniul de.
competentd, ca urmare a desemnarii de citre conducerea D.G.R.F.P./serviciului.

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.

Respectd limitele de competentd in relatiile cu alte servicii/compartimente si institutii.

Efectueazd controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si OperaUunilor pe caie le
intocmeste si le supune controlului ierarhic.

As1gura st raspunde pentru intocmirea corespondentel curente repartlzate :

Indephneste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului s1 in
domeniul de activitate a structurn, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitdtii:

Cunoaste §i respecta politicile si procedurile privind securitatea infarmatiilor.

151 asumad responsabilitatea cu privire la protec‘;la datelor la care are acces in funcpe de fnivelul postului.
Acceseaza si gestioneazd date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie.

Raporteaza bresele de securitate intalnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,Calul Trotan®,
virusi, etc).

Raporteaza orice eveniment de securitate informatici, Tntalnit sau observat, Intr-un timp cdt mai scurt
posibil (de exemptu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii st echipamente, defectiuni ale sistemulu
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de
securitate fizica, modificiri necontrolate ale sistemuluii, defectiuni 'de software sau hardware, Incilciri
de acces, etc).

Cunoaste si respecta prevedenle politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. ' '

Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre Agentie;
pe ‘echipamentele apartinind institutiei {cu exceptia personalului autorizat §i doar cu autorizare
prealabila).

Nu utilizeazi conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de indeplinirea sarcinitor
de serviciu care i revin. '

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la. utilizarea statiilor mobile
{laptop, tabletd, telefoane mobile mtellgente etc}, pnn asigurarea protectiei fizice mpotriva - furtului,
criptarii, v1ru;1lor si a salvarii periodice pe suport extern

Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu pnwre la inregistrarea, indexarea, pastrarea Si
distrugerea datelor si pericada legali de pastrare a acestora.

Pastreaza confldenpahtatea elementelor de autentificare (parole, card electromc token; certificat) &i
este strict raspunzator de operatlumle pe care le efectueazd dupi autentificare.



Pastreaza, n.conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul deé serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
publice. _ _

Respectd normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitdare la protectia datelor cu
caracter personal; _
Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabitului cu protectia datelor, scopul/scapurile Tn care sunt pretucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daci e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datetor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, dreptirrile previzute de lege, in special dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea
datelor cu caracter personal {(dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la
opozitie, dreptul de a. isi retrage consimtadmantul i orice moment, fard insi a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtdmantului inainte de retragerea acestuia, dreptul. de a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi:

Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu- si ‘acorda
sprifin responsabilului/structurii responsabile ¢u protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia;

Pastreaza confidentialitatea datelor Ccu carcater personal la care are acces si nu le prelucreazi decit la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul interh 1l obligi sa
faca acest lucry; _

Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii; '

Informeaza de ‘ndata conducerea operatorului, sau, dupa caz, a imputernicitului s
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o ncilcare a securitdtii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cl caracter personal prin incilcarea normelor legate, despre care a luat la cunostingd.

Atributii specifice postului: _

Scaneaza documentele/preia informatiile necesare. pentru incasarea sumelor de la persoane fizice st
juridice, procedéand la generarea documentului "Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor
sume”, inméneazd documentul respectiv in scopul ‘semnarii de citre platitor dupa efectuarea tuturor
‘operatiunilor specifice pentru verificarea/incasarea/eliberarea restului aferent sumei de bani primit3
$i/sau dupa emiterea documentului de ta terminalul POS. _ _
Inméneaza chitanta platitorului si pastrezi talonul in vederea arhivarii impreund cu celelalte documente
specifice operatiunilor de casierie. Dup’ efectuarea acestor operatiuni, procedeazd la confirmarea in
aplicatia informatica a operatiunii de ncasarea sumei de la contribuabil/platitor. _ _
Marcheza in aplicatia informaticA o operatiune eronats diept operatiune "De anulat”, listeazi
formularul "Referat anulare chitanta” in vederea completdrii acestuia cu-motivul anulrii, i asuma prin
semnaturd referatul si il trasmite persoanei cu rol deAnulare chitantd” in Vederea contrasemnirii.
Verificd, num@rd i impacheteazd corespunzitor numerarul incasat; intocmeste si verificd jurnalele
caselor de incasari, caselor de plati si casieriei - tezaur precum si registrul privind evidenta numerarului
manipulat din casieria-tezaur si Registrul privind evidenta numerarului din casieria-tezaur: _
Efectueaza operatiuni de plati citre institutiile publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de numerar 51
catre persoanele fizice in baza dispozitiei de plat; _

Asigurd supravegherea numdaririi banilor de citre persoanele fizice/persoanele juridice care ridica
numerar de la unitatea trezoreriei statului; : '

Conduce corect si la zi evidenta intririlor si iesirilor de numerar, stabileste- soldul zilnic al caselor de
incasdri, caselor plati si al casei -tezaur, confrunta zilhic soldul faptic existent in casierie cu cel scriptic
$i verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de casg;



Sorteaza, numara $i ambaleaza numerarul provenit din incasdrile zinice, cu respectarea prevederilor
legale Tn vigoare si a normelor st instructiunilor emise de Banca Nationala a Romaniei; |
Ridicd numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor n numerar prin casiefia
unitatii trezoreriei statutui; :

Elibereazd sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, jar pentru institutiile
publice, pe baza delegatiei si a actului de identitate; _ 5
Asigurd o bund gestiune a numerarului existent in casieria tezaur si incadrarea in plafoanele de casi,
solicitind serviciului .decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice ridicarea/depunerea de
numerar dupa caz; _ _ _

Predd numerarul din casierie, la' sfarsitul zilei operative, casierului colector/casierului tezaur 5i
completeaza corespunzator registrul pentru evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur;

Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent n casiérie in timpul zilei operative, depozitarea
acestuia in conditii de sigurantd la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea tezaurului in prezenta
detinatorilor de'chei §i predarea la finele zilei operative sub semndtura, in grija reprezentantilor unitétii
de jandarmerie, care asigurd paza §i protectia obiectivului;

Raspunde Tmpreund cu seful serviciului/biroului (in calitate de detindtor de chei de la casa tezaur) de
respectarea conditiilor de securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitaiii trezoreriei statului;
verificd zilnic, la sfarsitul programului de tucrd, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldut scriptic
cu cel faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din casieria tezaur
(persoana desemnatd ca detinator de cheie);

Urmareste fluxul documientelor si a numerarului in scopul asigurarii.integritatii acestora;

Efectueazd raportari zilnice si lunare potrivit precizirilor transmise de Directia Generala de Trezorerie si
Contabilitate Publica;

Asigura evidenta programarilor pentru ridicari'si depuneti de numerar cu autospeciala din dotare;

Asigura verificarea la inceputul si sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a sistemului
‘antiefractie/video/DVR cu care este dotatd unitatea trezoreriei statului; verifich ‘periodic inregistrarile
video ale activitatii din zona casiertilor de incasari si plati si, in mod special, a operatiunilor de incarcare-
descarcare a numerarului -5i comunicand sefului serviciu/birou “disfunctionalitati in scopul luarii de
urgentd a masurilor care se impun in'vederea remedierii de urgen{a a oricaror probleme apirute;

Asigurd conditiile necesare pentru derularea. activitatii de' preluare i depozitare a obiectelor din metale
si pietre pretioase, considerate bunuri fard stapan, precum si celor ridicate in vederea confiscirii sau
confiscate in conditiile prevazute de lege de citre organele -abiliate, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare la unitatile trezoreriei statului care desfisoara o astfel de activitate;

Solicitd clientilor unitétii trezoreriei statutui numérarea banilor la ghiseu si asigurd supravegherea acestei
opeartiuni; '

Indeplineste atributiile ce i revin ca utilizator al aplicatiei TREZOR si TAXEDIV;

Dupa efectuarea tuturor verificarilor necesare, asigura riscumpirarea certificatelor de trezorerie vandute
catre poputatie prin rambursarea valorii nominale si a-dobanzii aferente;

Aplica legislatia Th vigoare in domeniul certificatelor de trezorerie si a titluriler de stat, pe linie de
casierie: ) _ _
Preda banii casierului tezaur dupd ce a preluat in prealabil numerarul existent in sold, a celortalti casieri,
indeplinind astfel atributii de casier colector

Semneaza si raspunde: pentru lucrarile pe care le-a Intocmit sau verificat, precum si pentru numerarul
manipulat; '

Preda spre pastrare numerarul propriu, inainte de nceperea programului de lucru cu publicul, unui
angajat desemnat de seful serviciului, semnand atat pentru predare cit si pentru primire la terminarea
programului de lucru, in Registrul cu evidenta banilor personali ai tucrétorilor din casierie; |

Asigurd pastrarea secretului de serviciu privind traseele parcurse, datele 5i operatiunile in legaturd cu
transporturile de numerar sau alte valori, respectiv valorile pastrate la nivelul respectivei unitdti de
trezorerie precum i securitatea numerarului manipulat; : ' _
Respectd confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in desfasurarea

activitatii; Gestioneaza documentele cu regim special si asigurd tinerea la zi a evidentelor acestora;

Raspunde disciplinar, material, administratiy, civil si penal, dupd caz, pentru incdlcarea dispoxzitiilor
legale cu privire la gestionarea banilor §i pentru toate lucrarile efectuate in cadrul serviciului, pentru
incalcarea prevederilor normelor ledale si pentru pagubele create;



Asigura pastrarea, arhivarea si utilizarea corespunzatoare a documentelor cu regim special specifice
activitatii de casierie;

Respecta prevederile legale in vigoare in domeniul gestiunii si constituirii de garantii in numerar, inclusiv
a actelor normative elaborate de angajator in acest domeniu

Verifica zilnic, inainte de inceperea programului de lucru cu publicul sistemul de alarma de la locul unde
isi desfasoara activitatea, semnaland sefului de serviciu eventualele probleme legate de functionarea in
parametrii normali a acestuia;

Raspunde de evidenta cantitativ/valorica a documentelor cu regim special (CEC pentru ridicare de
numerar, Chitanta);

Indeplineste si alte atributii dispuse de seful de serviciu si/sau de conducerea unitatii trezoreriei statului.

Asigura desfasurarea in bune conditii a operatiunilor de retragere/depunere numerar precum si
incadrarea in plafonul de casa pentru numerarul existent in casele tezaur
Conduce evidenta zilnica a platilor in numerar catre institutii publice




