MINISTERUL FINANTELOR "ANAF

Directia Generala Regionala
a Finantelor Publice - Bucuresti

Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti

Nr. MBR_DSI 19825/04.11.2026

DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE BUCURESTI
ANUNTA DECLANSAREA PROCEDURII DE TRANSFER LA CERERE

ANUNT din data de 04.11.2026

privind ocuparea prin transfer la cerere a unor functii publice de executie vacante
din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti, in temeiul prevederilor art.502 alin.
(1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), (3), (5), (8), (8") si (9) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborat cu dispozitiile Procedurii de sistem privind modificarea raporturilor de serviciu/munca
ale functionarilor publici/personalului contractual prin transfer (PS-34) si a Procedurii de
organizare si desfasurare a testarii competentelor specifice pentru ocuparea posturilor din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala - aparat propriu si unitati subordonate (afisate pe site-
ul institutiei),

anunta ocuparea prin transfer la cerere a urmatoarelor functii publice de executie vacante:

1. inspector cl.lI grad profesional superior la Administratia Sectorului 1 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Registrul Contribuabili si
Declaratii Persoane Juridice - 2 posturi,

2. inspector cl.] grad profesional superior la Administratia Sectorului 3 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Registrul Contribuabili si
Declaratii Persoane Juridice - 1 post;

3. inspector cl.l grad profesional principal la Administratia Sectorului 3 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Juridice - Compartimentul Cazier Fiscal - 1
post;

4. consilier cl.l grad profesional superior la Administratia Sectorului 4 a Finantelor Publice
- Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Registrul Contribuabili si
Declaratii Persoane Juridice - 1 post;

5. inspector cl.l grad profesional asistent la Administratia Sectorului 6 a Finantelor Publice
- Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Registrul Contribuabili si
Declaratii Persoane Juridice - 1 post;

6. inspector cl.l grad profesional superior la Administratia Judeteana a Finantelor Publice
Illfov-aparat propriu - Structura Colectare Contribuabili Mijlocii - Serviciul Registru
Contribuabili, Gestiune Dosare Fiscale, Declaratii si Bilanturi - Compartiment
Rambursari TVA - 1 post;

7. inspector cl.l grad profesional superior la Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea - cadrul
Compartimentul Asistenta si Oferire Servicii Contribuabili - 1 post;

8. inspector cl.] grad profesional superior la Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea -
Serviciul Registru Contribuabili Persoane Juridice si Persoane Fizice - 1 post;
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9. inspector cl.l grad profesional principal la Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea -
Serviciul Registru Contribuabili Persoane Juridice si Persoane Fizice - 1 post;

10. inspector cl.l grad profesional principal la Unitatea Fiscala Oraseneasca Bragadiru -
Compartimentul de Monitorizare a Colectarii Veniturilor Bugetare - 1 post;

11. inspector cl.l grad profesional superior la Unitatea Fiscala Oraseneasca Bragadiru -
Serviciul Registru Contribuabili Persoane Juridice si Persoane Fizice-Compartimentul
Gestionare Dosare Fiscale si Arhiva Persoane Juridice - 1 post.

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Dosarul de transfer la cerere se depune de catre functionarii publici interesati, personal de catre
candidat sau de un reprezentant al acestuia, in termen de 10 zile lucratoare de la data
publicarii anuntului, respectiv in perioada 04.11.2026 - 17.11.2026 (inclusiv), in intervalul orar
08:00-16.30 (luni - joi) si 08:00-14:00 (vineri) sau se poate transmite prin intermediul unui
serviciu de curierat la sediul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti din str.
Prof.Dr.Dimitrie Gerota nr.13, sector 2, Bucuresti. De asemenea, dosarul de transfer se poate
transmite prin posta electronica la adresa de e-mail: Date.MunBucuresti.MB@anaf.ro.

DOSARUL DE TRANSFER trebuie sa contina, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:
a) cererea de transfer, conform modelului atasat;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

C) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari, necesare in vederea verificarii indeplinirii conditiilor din fisa postului;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei
publice, vechimea totala in munca, precum si functia publica in care este numit;

f) adeverinta medicala, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei publice
solicitate;

g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat;

h) documente care demonstreaza cunostintele in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator (utilizare computer, instrumente online, editare text).

Copiile actelor de mai sus, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei.

Originalele documentelor transmise in copie prin intermediul serviciului de curierat sau prin
posta electronica, se prezinta secretarului comisiei pentru certificare pentru conformitate cu
originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar de transfer i se atribuie un numar de inregistrare, care se utilizeaza pentru
comunicarea rezultatelor.

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape succesive:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante prin
transfer la cerere, pe baza documentelor depuse;
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b) etapa de testare prin proba suplimentara pentru dovedirea competentelor specifice. Pot
participa la proba suplimentara doar candidatii declarati “admis” la etapa selectiei persoanelor.

b) proba de interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de functionarii publici declarati
“admis” la proba suplimentara.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 17 NOIEMBRIE 2026, ora
16:30

CALENDARUL DE DESFASURARE:

- perioada de depunere a dosarelor: 04.11.2026 - 17.11.2026. Rezultatul selectiei persoanelor
care indeplinesc conditiile pentru ocuparea posturilor vacante prin transfer la cerere, pe baza
documentelor, vor fi afisate pe site-ul institutiei, in termen de 48 de ore de la data expirarii
termenului de depunere a documentelor de transfer;

- proba suplimentara pentru testarea competentelor specifice, in data de 07.12.2026, ora
09:00, la sediul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti din Str.
Prof.Dr.Dimitrie Gerota nr.13, sector 2. Proba suplimentara se corecteaza/noteaza imediat.
Rezultatul probei suplimentare se comunica in termen de 2 ore (120 minute) de la finalizarea
corectarii/notarii.

- proba interviu, in data de 09.12.2026, ora 09:00, la sediul Directiei Generale Regionale a
Finantelor Publice Bucuresti din Str. Prof.Dr.Dimitrie Gerota nr.13, sector 2.

Rezultatul etapei de selectie in scopul verificarii indeplinirii conditiilor de ocupare a postului nu
se poate contesta.

Rezultatul probei suplimentare poate fi contestat in termen de 1 ora (60 minute) de la afisarea
acestuia.

Rezultatul etapei interviu nu se poate contesta.

Rezultatele se publica pe pagina de internet a Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice
Bucuresti.

CONDITII PENTRU OCUPAREA PRIN TRANSFER LA CERERE A FUNCTIILOR PUBLICE DE EXECUTIE
VACANTE

Post Structura Conditii studii si Conditii Conditii generale
vacant vechime in specifice
specialitate
Administratia Sectorului 1 a Finantelor Publice
-Studii universitare de - rezolvarea de
-Structura de | licenta absolvite cu probleme si luarea
Colectare diploma de licenta deciziilor - nivel
2 posturi Persoane sau echivalenta Implementarea | operational;
vacante de Juridice- proceselor de | - initiativa - nivel
inspector Serviciul -7 ani vechime colectare si | operational;
cl.l grad Registrul minima necesara in administrare a | - planificare si
profesional | Contribuabili si | specialitatea studiilor veniturilor organizare - nivel
superior Declaratii absolvite; statului operational,;
Persoane - cunostinte in - comunicare - nivel
Juridice domeniul tehnologiei operational;
informatiei, nivel - lucru in echipa - nivel
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utilizator incepator
(utilizare computer,
instrumente online,
editare text)

operational;

- orientare catre
cetatean - nivel
operational;

- integritate - nivel
operational.

Administratia Sectorului 3 a Finantelor Publice

-Studii universitare de
licenta absolvite cu
diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

sau echivalenta operational;
Structura de - initiativa - nivel
Colectare -7 ani vechime operational;

1 post Persoane minima necesara in Implementarea | - planificare si
vacant de Juridice- specialitatea studiilor | proceselor de | organizare - nivel
inspector Serviciul absolvite colectare si | operational;
cl.l grad Registrul - cunostinte 1n administrare a | -+ comunicare - nivel

profesional | Contribuabili si | domeniul tehnologiei veniturilor operational;
superior Declaratii informatiei, nivel statului + lucru in echipa - nivel
Persoane utilizator incepator operational;
Juridice (utilizare computer, - orientare catre
instrumente online, cetatean - nivel
editare text) operational;
- integritate - nivel
operational.
-Studii universitare de - rezolvarea de
licenta absolvite cu probleme si luarea
diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta operational;
- initiativa - nivel
-5 ani vechime operational;

1 post minima necesara in Implementarea | - planificare si
vacant de specialitatea studiilor | proceselor de | organizare - nivel
inspector | Compartimentul | absolvite colectare si | operational;

cl.l grad Cazier Fiscal - cunostinte 1n administrare a | - comunicare - nivel
profesional domeniul tehnologiei veniturilor operational;
principal informatiei, nivel statului + lucru in echipa - nivel
utilizator incepator operational;
(utilizare computer, - orientare catre
instrumente online, cetatean - nivel
editare text) operational;
- integritate - nivel
operational.
Administratia Sectorului 4 a Finantelor Publice
- Studii universitare - rezolvarea de
Structura de : < . .
de licenta absolvite probleme si luarea
Colectare S . < RN
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
1 post Persoane . < ’ Implementarea X
. sau echivalenta; operational;
vacant de Juridice- : : proceselor de T PR
e . - 7 ani vechime . - initiativa - nivel
consilier Serviciul C e < colectare si T .
- minima necesara in o ’ operational;
cl.l grad Registrul - .. administrare a . .
X ; .. . | specialitatea studiilor T - planificare si
profesional | Contribuabili si . veniturilor . >
X . absolvite; . organizare - nivel
superior Declaratii NN statului . .
- cunostinte in operational;
Persoane > . . L .
- domeniul tehnologiei - comunicare - nivel
Juridice . s . .
informatiei, nivel operational;
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utilizator incepator
(utilizare computer,
instrumente online,
editare text)

- lucru in echipa - nivel
operational;

- orientare catre
cetatean - nivel
operational;

- integritate - nivel
operational.

Admin

istratia sectorului 6 a finantelor publice

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

sau echivalenta elementar;
Structura de : o + initiativa - nivel
-1 an vechime minima ’
Colectare . elementar;

1 post Persoane nece§ara n . Implementarea | - planificare si
vacant de Juridice- specialitatea studiilor | hroceselor de | organizare - nivel
inspector Serviciul absolvite; colectare si | elementar;

cl.l grad Registru - cunostinte in administrare a | - comunicare - nivel
profesional | Contribuabili si | domeniul tehnologiei veniturilor elementar;
asistent Declaratii informatiei, nivel statului - lucru in echipa - nivel

Persoane utilizator incepator elementar;

Juridice (utilizare computer, - orientare catre
instrumente online, cetatean - nivel
editare text) elementar;

- integritate - nivel
elementar.
Administratia Judeteana a Finantelor Publice llfov-aparat propriu
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
Structura sau echivalenta in operational;
Colectare domeniul stiintelor - initiativa - nivel
Contribuabili economice; operational;

1 post Mijlocii-Serviciul | - 7 ani vechime Implementarea | - planificare si
vacant de Registru minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
inspector Contribuabili, | specialitatea studiilor colectare si operational;

cl.l grad Gestiune Dosare | absolvite; administrare a | - comunicare - nivel
profesional Fiscale. - cunostinte in veniturilor operational;
superior Declaratii si domeniul tehnologiei statului - lucru in echipa - nivel

Bilanturi- informatiei, nivel operational;

Compartimentul | utilizator incepator - orientare catre
Rambursari TVA | (utilizare computer, cetatean - nivel
instrumente online, operational;
editare text) - integritate - nivel
operational.
Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea
-Studii universitare de l - rezolvarea de

1 post . licenta absolvite cu Implementarea probleme si luarea
vacant de | Compartimentul | . proceselor de o .
ins . . diploma de licenta . deciziilor - nivel

pector Asistenta si X X colectare si operational:
cl.l grad Oferire Servicii | Sau echivalenta in administrare a | OPc a5onat
X . (e domeniul stiintelor S - initiativa - nivel
profesional Contribuabili 1L SHINTEX veniturilor operational:
superior economice/juridice statului perat ’

- planificare si

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679

Page 5/11




- 7 ani vechime
minima necesara in
specialitatea studiilor
absolvite;

- cunostinte in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel
utilizator incepator

organizare - nivel
operational;

- comunicare - nivel
operational;

- lucru in echipa - nivel
operational;

- orientare catre
cetatean - nivel

(utilizare computer, operational;
instrumente online, - integritate - nivel
editare text) operational.

-Studii universitare de
licenta absolvite cu
diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

sau echivalenta operational;
- initiativa - nivel
-7 ani vechime operational;

1 post Serviciul minima necesara in Implementarea | - planificare si
vacant de Registru specialitatea studiilor | proceselor de | organizare - nivel
inspector Contribuabili absolvite; colectare si | operational;
cl.l grad Persoane - cunostinte in administrare a | - comunicare - nivel

profesional Juridice si domeniul tehnologiei veniturilor operational;
superior Persoane Fizice | informatiei, nivel statului « lucru in echipa - nivel

utilizator incepator operational;
(utilizare computer, - orientare catre
instrumente online, cetatean - nivel
editare text) operational;

- integritate - nivel

operational.
-Studii universitare de - rezolvarea de
licenta absolvite cu probleme si luarea
diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta operational;

- initiativa - nivel
-5 ani vechime operational;

1 post Serviciul minima necesara in Implementarea | - planificare si
vacant de Registru specialitatea studiilor | proceselor de | organizare - nivel
inspector Contribuabili absolvite colectare si | operational;

cl.l grad Persoane - cunostinte in administrare a | - comunicare - nivel
profesional Juridice si domeniul tehnologiei veniturilor operational;
principal Persoane Fizice | informatiei, nivel statului + lucru in echipa - nivel
utilizator incepator operational;
(utilizare computer, - orientare catre
instrumente online, cetatean - nivel
editare text) operational;
- integritate - nivel
operational.
Unitatea Fiscala Oraseneasca Bragadiru
- Studii universitare - rezolvarea de

1 post C . l de licenta absolvite Implementarea | probleme si luarea
vacant de dompar.tlm(.—:-ntu cu diploma de licenta | proceselor de | deciziilor - nivel
inspector € monltorlz§re sau echivalenta; colectare si operational;

a Colectarii . : o DS IRE
cl.l grad Veniturilor - 5 ani vechime administrare a | - initiativa - nivel
profesional B minima necesara in veniturilor operational;
. ugetare -~ " . Lo .
principal specialitatea studiilor statului - planificare si

absolvite;

organizare - nivel
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- cunostinte in operational;

domeniul tehnologiei - comunicare - nivel
informatiei, nivel operational;

utilizator incepator - lucru in echipa - nivel
(utilizare computer, operational;
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel

operational;
- integritate - nivel
operational.

- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
.. sau echivalenta; operational;
Serviciul . . e .
Registru - 7 ani vechime - initiativa - nivel
4 .. | minima necesara in operational;
Contribuabili - . . .

1 post Persoane specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de Juridice si absolvite; proceselor de | organizare - nivel
inspector . - cunostinte in colectare si operational;

Persoane Fizice- S . o T .
cl.l grad . domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
X Compartimentul | . . A .
profesional Gestionare informatiei, nivel veniturilor operational;
superior . . | utilizator incepator statului + lucru in echipa - nivel
Dosare Fiscale si - .
- (utilizare computer, operational;
Arhiva Persoane | ; . L o
L instrumente online, - orientare catre
Juridice . " .
editare text) cetatean - nivel

operational;
- integritate - nivel
operational.

Fisele posturilor corespunzatoare functiilor publice sus-mentionate sunt anexate prezentului
anunt.

BIBLIOGRAFIE S| TEMATICA

Procedura de transfer la cerere pentru Serviciile/Compartimentele din cadrul Directiei
Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti - structurile de colectare persoane
juridice inclusiv contribuabili nerezidenti,

- aparat propriu si unitati subordonate (Administratia Fiscala pentru Contribuabili Mijlocii,
Administratiile sectoarelor 1 - 6 ale Finantelor Publice, Administratia Fiscala pentru Contribuabili
Nerezidenti, Administratia Judeteana a Finantelor Publice Ilfov inclusiv Unitatile Fiscale
Orasenesti din subordine)

Nr. Bibliografie Tematica
Crt.

1. Legea 227/2015 privind Codul fiscal, | Impozitul pe profit
cu modificarile si  completarile | - Contribuabili.
ulterioare - Sfera de cuprindere a impozitului.
- Venituri impozabile.
- Cheltuieli deductibile.
- Plata impozitului si depunerea declaratiilor
fiscale.

Impozitul pe veniturile microintreprinderilor
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- Definitia microintreprinderii.

- Reguli de aplicare a sistemului de impunere
pe veniturile microintreprinderii.

- Baza impozabila.

- Plata impozitului si depunerea declaratiilor
fiscale.

Contributiile de asigurari sociale datorate
bugetului asigurarilor sociale de stat:

- Baza de calcul al contributiei de asigurari
sociale datorate bugetului asigurarilor sociale
de stat in cazul persoanelor care realizeaza
venituri din salarii sau asimilate salariilor.

- Depunerea Declaratiei privind obligatiile de
plata a contributiilor sociale, impozitului pe
venit si evidenta nominala a persoanelor
asigurate.

Contributia de asigurari sociale de sanatate
datorata Fondului national unic de asigurari
sociale de sanatate

- Baza de calcul al contributiei de asigurari
sociale de sanatate datorate in cazul
persoanelor care realizeaza venituri din salarii
sau asimilate salariilor.

- Stabilirea, plata si declararea contributiei de
asigurari sociale de sanatate in cazul
veniturilor din salarii si asimilate salariilor.

TVA:

- Operatiuni impozabile.

- Persoane impozabile si activitatea
economica.

- Achizitiile intracomunitare de bunuri.

- Faptul generator si exigibilitatea.

- Baza de impozitare pentru livrari de bunuri si
prestari de servicii efectuate in interiorul tarii.
- Operatiuni scutite de taxa.

- Inregistrarea persoanelor impozabile in
scopuri de TVA.

- Decontul de taxa /Decontul special de taxa si
alte declaratii.

Legea nr. 207/2015, privind Codul de
procedura fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Secretul fiscal.
- Raportul juridic fiscal.
- Acte emise de organele fiscale.
- Inregistrarea fiscala.
- Prescriptia dreptului de a stabili creante
fiscale.
- Stingerea creantelor fiscale prin plata,
compensare si restituire.

- Prescriptia dreptului de a cere executarea
silita si dreptul de a cere restituirea.

- Stingerea creantelor fiscale prin executare
silita.

- Executare silita prin poprire.

- Executare silita a bunurilor mobile/imobile.

Ordonanta Guvernului nr. 39/2015
privind cazierul fiscal, cu modificarile

- Scopul cazierului fiscal.
- Inscrierea in cazierul fiscal si transmiterea
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si completarile ulterioare

informatiilor intre institutii.
- Scoaterea din evidenta a contribuabililor care
au informatii inscrise in cazierul fiscal.

4. Ordinul Presedintelui A.N.A.F. nr.
1090/2022 privind aprobarea
Procedurii de comunicare prin

mijloace electronice de transmitere
la distanta intre organul fiscal central
si persoanele fizice, persoanele
juridice si  alte entitati fara
personalitate juridica

- Comunicarea prin "Spatiul privat virtual”.

- Identificarea in mediul electronic si
inregistrarea ca utilizator SPV a persoanelor
juridice, precum si a reprezentantilor sau
imputernicitilor acestora.

- Documentele si informatiile comunicate prin
intermediul SPV.

5. O.P.AN.AF. nr. 1.699/2021 pentru
aprobarea formularelor de
inregistrare fiscala a contribuabililor
si a tipurilor de obligatii fiscale care
formeaza vectorul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare

Modelul, continutul, precum si instructiunile de
completare a formularelor de inregistrare
fiscala a contribuabililor persoane juridice.

6. O.P.A.N.A.F. nr. 3654/2015 privind
aprobarea procedurii de eliberare a
certificatului de atestare fiscala, a
certificatului de obligatii bugetare,
precum si a modelului si continutului
acestora, cu modificarile  si
completarile ulterioare

- Certificatul de atestare fiscala.
- Procedura de eliberare a certificatului de
obligatii bugetare.

7. O.P.A.N.A.F. nr. 6138/2024 privind
stabilirea cazurilor speciale de
executare silita, precum si a
structurilor abilitate cu ducerea la
indeplinire a masurilor asiguratorii si
efectuarea procedurii de executare
silita

- Cazuri speciale de executare silita

- Informatii cuprinse in raportul organului fiscal
central competent in administrarea
contribuabililor transmis catre
serviciul/compartimentul executari silite cazuri
speciale in vederea continuarii sau incetarii
modalitatilor de executare silita.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei, doamna Sava Gabriela, expert
clasa I, grad profesional superior, telefon: 021/305.70.94.

DIRECTOR GENERAL
ALIN BLANDIAN BOGASERU

Adresa: Str. Prof. Dr. Dimitrie Gerota, Nr. 13,
Sector 2, Bucuresti

Tel/fax: 021.307.57.52

Email: DGRFP.Bucuresti@anaf.ro

Website: www.anaf.ro/anaf/internet/Bucuresti

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679
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APROB
DIRECTOR GENERAL

CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a................. , avand functia pUbliCa de......cceerueeeeeeerereneennenenenenenneensssasasesnnns .in
CAANULceerereeereeceeenrecesesreeeeseeeenens .cu domiciliul  in......... CNP....... , va rog sa-mi
aprobati transferul la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti -

SErviciul e , in  functia publica de executie

Solicit modificarea raportului de serviciu intrucat:

- (se va prezenta motivul pentru care se aplica pe post);

- (se va realiza o scurta prezentare a educatiei, formarii si experientei profesionale
a solicitantului; se vor prezenta pe scurt cunostintele si abilitatile care il
recomanda pe solicitant pentru a ocupa postul; se pot prezenta inclusiv participari
la cursuri si programe de formare care au legatura cu domeniul de activitate al
structurii organizatorice in care figureaza postul vacant);

- (se vor mentiona succint rezultatele deosebite obtinute, premiile, participarile la
proiecte importante, domeniile in care solicitantul exceleaza sau orice alte
aspecte relevante si utile conducatorului institutiei in procesul de aprobare a

cererii).

Va multumesc,

Semnatura Data

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679
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ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

SUDSEMNATUL/@ ittt ettt ettt e e e e e rneneneane , domiciliat/a
12 T , cu adresa de e-
117 ) L , sunt de acord ca datele mele cu caracter

personal sa fie prelucrate de Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti,
in scopul derularii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea careia a fost
publicat anuntul dindatade .............c..oceeeueen. si pentru care am calitatea de aplicant,
cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date.

Semnatura Data

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679
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L n,

e

T,
~. APROB, =
XECUTIV - COUECTARE”

) - i — ' Ministerul Finantelor
Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationali de Administrare Fiscal
A - Directia Generald Regionald a Finantelor Publice
Directia general3 Bucuresti
Directia Administratia sector 1 a finantelor publice
Serviciul Registrul Contribuabili si Declaratii Persoane Juridice
Compartimentul - :
Avizat '
Sef Adminisfrétie

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul
Denumirea postului fInspector
Nivelul postulu [Functie pubticd de executie
Clasa [ .
Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului © Realizarea activitatilor de administrare fiscald conform indicatiilor primite de la
superiorul ierarhic §i in conformitate cu legistatia in vigoare si asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp
a activitdtilor din cadrul serviciului pentru a atinge obfectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului

I. Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanentd legislatia specifici activitatli, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste §i respecti
normele de drept intern, precum 51 pe cele ale Uniunii Europene, n domeniul specific de activitate.

2, Participd la activitdtile desfdsurate la nivelut directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de citre conducerea acesteia.

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informati
relevante necesare, si care au legitur3 directi/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse n Strategia Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competent’ al directiei
(generale)/serviciului/compartimentului, :

5. Rdspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum 5i de respectarea termenelor
stabitite, in solutionarea lucririlor repartizate si semnaleazi ori de céte ori este cazul neregularitétile pe care lg
intampind in desfasurarea activitatii.
6. Isi insuseste §i respectd normele de conduity ale Agentiei, normele de ordine interioars, normele interne privind
securitatea si sindtatea Th munci §i in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munck.
7. Participd la implementarea §1 dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment. :

8. Participa {a programe de formare §i perfectionare profesionali,
9. Colaboreazad cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerutui Finantelor, precura si cu alte institutii say




autoritdti publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate.

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitut si arhivarea documentelor,

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

12. Se prezintd la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de contral, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

I, Atributii privind utifizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este rispunzitor de
operatiunile pe care le efectueazi dupd autentificare.

3. Respecta masurile tehnice $t organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv]
cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeazd de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a fmputernicitului si responsabilutui/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o Incilcare a securitatii
datelor cu caracter personat sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin fncélcarea
normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabite cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia.

Il Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice,
controlul accesutui, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si privind asigurarea
securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF s ANAF, pe perioada exercitérii atributiilor
postului.

2. 1si asuma responsabilitatea cu privire la proteciia datelor la care are acces in functie de nivelul postutui, conform;
politicii de securitate a MF si ANAF, precum s1 a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseazd, utilizeazh $i gestioneazi datele (atét datele in format electronic, cat si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informaticd, intilnit sau
ohservat (de exemplu: ,calut trotan”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoass a unor
aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea
politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizicd, modificiri necontrolate ale sisternulu,
defectiuni de software sau hardware, incilcari de acces etc.) atat catre superiorul jerarhic, cat si cdtre Service Desk.
5. Cunoaste 5i aplica politicile institutiei cu privire la , birout curat”, in sensul pastrdrii documentelor in format letric
51 @ mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat,
atunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programutui de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cét si cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, att la incheierea programului de lucru, cdt si atunci cind se asteapta sa
fie departe de statia de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.
7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste conditiile din
politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de cétre personalul autorizat din
cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectind politicile st procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care 1 revin,
9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei
fizice impotriva furtului, criptirii, virus&rii.
10. Cunoaste §i respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legald de pistrare a acestora.
11. Pastreazi confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat digital) precum §i orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de autorizare 5i
identificare si este strict raspunzitor de operatiunile pe care le efectueazé dupi autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitdrii functiei publice si dupd ce nu mai
detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdturd cu faptele,
informatiile sau documentete de care ia cunostintd pe parcursul exercitirii functiei publice.
13. In cazul acces8rii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ca acestea
sunt utilizate respectnd masurile de securitate exprimate fn politicile de securitate ale infarmatiilor de la nivelul MF
s1 ANAF, precum s in reglement&rile legislative si in tratele internationale la care Roménia este parte.




V. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtatii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A-Alributii in domeniul securitdii $7 s@ndtdtii in muncd
1. Sa respecte prevederile art. 72 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sandtatii in muncd, cu modificirile si
completarile uiterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. 54 participe la instruirile periodice in domeniut securitatii si san&tatii in munca, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor $i protectie civild)

1. S& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu medificrile 5i
completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor 1 deciziilor emise si furnizate de
angajator;

2. 53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificrile st completarile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civild, emise si
furnizate de angajator;

3. S& participe la instruirile periodice Tn domeniul situatiilor de urgentd, conform graficuly si tematicii emise de
angajator.

V. Atributii specifice:

(1) asigura pastrarea secretului fiscal $i a confidentialitatii documentelor st informatiilor gestionate, in
conditiile legij;
(2) asiguré indeplinirea oriciror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legiturd cu
domeniul de activitate,

A. in domeniul gestionarii registrului contribuabililor:
(1) organizeaza activitatea de Tnregistrare fiscal3 a persoanelor juridice si gestionarea registrului
contribuabililor persoane juridice, prin: primirea declaratiilor de inregistrare fiscald/de menfiuni si a actelor
doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub aspectul completarii conform
reglementarilor legale, al existentei dovezilor legale, prelucrarea automats a informatiilor, actualizarea
permanenté a informatiilor din Registrul Contribuabilitor §i de eliberare de duplicate dup# certificatul de
inregistrare fiscald, conform prevederilor legale;
(2) aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscala si de emitere a certificatului de
inregistrare fiscald a persoanelor juridice;
(3) primeste si verificd documentele de infiintare ale persoanelor juridice in vederea atribuirii codului
de identificare fiscali:
(4} primeste si verifici documentele privind modificarile intervenite in datele declarate initial ale
persoanelor juridice, cum ar fi: schimbéri de domiciliu fiscal, de denumire, etc. §i elibereazi certificatul de
inregistrare fiscal cu noile date;
(5) gestioneaza evidenta persoanelor juridice;
(6) aplica procedurile de modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor persoane
juridice;
(7) actualizeazi periodic bazele de date privind evidenta persoanelor juridice, pe baza datelor primite
$i @ procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabililor:
(8) intreprinde misuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor juridice;
(9) administreazi impreuni cu Serviciul tehnologia informatiei, registrut contribuabililor persoane
juridice;
(10) elaboreazi propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratiilor de inregistrare fiscalg, a
modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum si a activitatilor de primire a
acestora;
(11) informeaza periodic organul ferarhic superior in legiituri cu activitatea desfasuratd;
(12) colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru furnizarea
informatiilor referitoare la contribuabili;

(13) colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform Protocolului privind
procedura de inregistrare fiscald, atribuirea codului unic de Tnregistrare si schimbul de informatii nr.
35997/320746/2006, incheiat intre Ministerul Justitiei si M.F.P - AN.AF;

(14) constatd nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscali si aplica sanctiunile
contraventionale prevéazute de reglementsrile legale in vigoare;
(15) colaboreaza cu structurile cu atributii de control/inspectie fiscali pentru depistarea si inregistrarea




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

(16} aplica fluxurile privind declararea contribuabililor inactivi, cat si cele pentru indreptarea erorilor
materiale si pentru reactivarea contribuabililor declarati inactivi, potrivit competentelor si procedurilor stabilite
prin Ordin al presedinteluf Agentiei;

(17} aplica procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie, precum si a contractelor de locatiune;
(18) aplica procedurile de scutire directd/scutire indirect de taxi pe valoare adaugata, potrivit titlului
VIl "Taxa pe valoarea adaugata” din Codul fiscal;

(19) intocmeste referatul din care rezulti c3, desi cererea de restituire a TVA si/sau documentatia
aferentd au fost depuse cu intarziere fata de termenele legale prevazute de dispozitiile Ordinului ministrulut
finantelor publice nr, 4146/2015 pentru aprobarea Normelor privind aplicarea scutirii de taxa pe valoare
addugatd prevazute la art. 294 alin. (1) lit. §), k), 1), 11), 12), m) si n) din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal
si la art. X si XI din Acordul dintre Romania si Statele Unite ale Americii privind statutul fortelor Statelor Unite
ale Americii in Romania, semnat la Washington la 30 octombrie 2001 , ratificat prin Legea nr. 260/2002, totusi,
sunt indeplinite conditiile prevazute de lege pentru acordarea restiturii TVA;

(20) gestioneaza declaratiile depuse de persoanele impozabite, pe propria raspundere, privind
indeplinirea conditiel previzute la art. 331 alin. (2) lit. e) pct. 2 5i/ sau art. 331 alin. (2) lit. 1} pct, 2 din Codul
fiscal, precum si inscrierea n lista persoanelor impozabile care au depus declaratiile pe propria raspundere
pentru indeplinirea conditiei prevazute la art. 331 alin. (2) lit. e) pct. 2 din Codul fiscal sau in lista persoanelor
impozabile care au depus declaratiile pe propria rispundere pentru indeplinirea conditiei prevazute laart. 331
alin. (2) lit. l) pct. 2 din Codul fiscal;

{21) aproba/ completeaza/ respinge cererile de inregistrare ca utilizatori SPV a persoanelor fizice/
juridice si a altor entitai fara personalitate juridici, a reprezentantilor, precum st a Tmputernicitilor, conform
prevederilor legale.

B. in domeniul gestionarii declaratiilor fiscale:

(1) primeste, inregistreaza si proceseazi declaratiile fiscale;

(2) transfera datele privind obligatiile de plati/ de restituit din declaratiile de impunere sau deciziile
de impunere emise, potrivit competentelor, catre compartimentele cu atributii de evidenta pe platitori;

(3) identifica contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

(4) aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impozitelor, taxelor si contributiilor;

(5) aplica procedura privind organizarea Registrului entitatilor/unitatilor de cult pentru care se acorda
deduceri fiscale;

(6) aplicd procedura privind redirectionarea unor sume din impozitul datorat;

(7) aplica sanctiunite contraventionale privind nerespectarea regimului depunerii declaratiflor fiscale;
(8) ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabilitor;

(9) primeste si proceseaz situatiile financiare anuale si raportarile contabile;

(10) constata si sanctioneazd contraventiile privind nedepunerea in termenul legal a situatiilor financiare
anuale §i, dupa caz, a situatiilor financiare anuale consolidate, a situatiilor financiare interimare, a raportéarilor
contabile sau, dupa caz, a declaratiei din care rezult c3 persoanele previzute la art. 1 alin. (1) - (3) din Legea
contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarite si completérile ulterioare, nu au desfasurat activitate;
(11) primeste cererile privind grupul fiscal in domeniul impozitului pe profit, depuse de citre
reprezentantul legal al persoanei juridice responsabile a grupului fiscal, in scopul implementarii, modificarii,
desfiintarii precum si continuarii aplicarii sistemului de consolidare fiscald in domeniul impozitului pe profit;
(12) verifica, potrivit prevederilor legale, indeplinirea conditiitor impuse de lege pentru constituirea
gruputui fiscal in domeniul impozitului pe profit, pentru modificiri ulterioare implementarii grupului fiscal in
domeniul impozitului pe profit reprezentand intrarea ca membru al grupului fiscal, iesirea unui membru din
grupul fiscal si desfiintarea grupului fiscal precum §i pentru continuarea aplicarii sistemului de consolidare
fiscald in domeniul impozitului pe profit;

(13) indeplineste formalitatile pentru aprobarea/ respingerea implementarii grupului fiscal in domeniul
impozitului pe profit, precum si pentru gestionarea modificirilor ulterioare aparute in cadrul grupului fiscal;
(14) organizeaza $i gestioneaza evidenta grupurilor fiscale in domeniul impozitului pe profit.

C. Tn domeniul inregistririi in scopuri de TVA:

(I)  primeste declaratiile de mentiuni si anexele la declaratii, impreuna cu documentele atasate, prin
care se solicita inregistrarea in scopuri de TVA;

(2) primeste cererile de desemnare a reprezentantilor fiscali, depuse de persoanele impozabile




nestabilite in Romania, precum §i declaratiile de inregistrare prin care se solicita inregistrarea in scopuri de TVA
a reprezentantilor desemnati, Tn scopul rambursarii de TVA, de citre persoanele impozabile nestabilite in
Uniunea Europeand, insotite de actete de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

(3} indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVYA, la cererea persoanei solicitante;
(4) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu, Tntocmind in acest sens
deciziile privind inregistrarea, din oficiu, in scopuri de TVA;

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

(6) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru solicitirile de anulare a inregistrarii in scopuri de TVA
a persoanelor impozabile fnregistrate in scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a inregistrarit in scopuri
de TVA;

(7) indeplineste formalitatile pentru anularea inregistrarii in scopuri de TVA, la cererea persoanei
impozabile sau din oficiu, dup3 caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(8}  verifica cererile de inregistrare in scopuri de TVA, depuse dupé anularea inregistrarii, in limitele de
competenta stabilite potrivit legii si intocmeste deciziile privind inregistrarea in scopuri de TVA, dupd anulare,
precum si deciziile privind respingerea cererilor, dupé caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(9) _indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile inregistrate in
scopuri de TVA conform art, 316 din Codul fiscal si Tn Registrul persoanelor impozabile a ciror inregistrare in
scopuri de TVA, conform art. 316 din Codul fiscal a fost anulata;

(18) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile care aplica
sistemul TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile, precum si pentru radierea, la cerere sau din oficiu,
din acest registru, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, intocmind jn acest sens formularele de decizii/
instiintari prevazute de procedura legald in vigoare;

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

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

(13) indeplineste formalitatile pentru aprobarea/ respingerea implementarii gruputui fiscal unic la TVA,
precum si pentru gestionarea modificarilor ulterioare apirute in cadrul grupului fiscal;

(14} organizeaza i gestioneaza evidenta grupurilor fiscate unice la TVA,

(15) indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile inregistrate
in scopuri de taxd pe valoarea adiugata care utilizeazd trimestrul calendaristic ca perioada fiscala si care
efectueaza o achizifie intracomunitara de bunuri taxabild in Romania.

D. In domeniul eliberarii certificatelor privind TVA la mijloace de transport:

(1) primeste cererile de eliberare a certificatelor privind taxa pe valoarea adaugata, in cazul
achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport;

(2) analizeaza cererile si documentatia anexats si emite certificatele privind taxa pe valoarea adaugat3,
in cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport, pe care le comunici contribuabililor.

Art. 29 - Compartimentul rambursari TVA are urmatoarele atributii:
(1) asigurd primirea, procesarea deconturilor de TVA §i gruparea pe categorii: deconturi cu sume
pozitive $i deconturi cu sume negative, din care cu optiune de rambursare si fara optiune la rambursare;
(2) zilnic, toate deconturile de TVA prelucrate se transmit serviciului “Evidentd pe platitori” pe baza
“Registrului jurnal obligatii declarate la bugetul de stat” s a “Notei de predare-primire”.

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

(1) primeste solicitérile de corectare a erorilor materiale din deconturile de TVA;

(2) transmite notificarile in vederea prezentirii documentelor justificative;

(3) intocmeste referatele cu constatarile efectuate si cu modul de corectare a erorilor;

(4) intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de TVA, sau dupad caz,
Deciziile privind respingerea solicitarii de corectare a erorilor materiale din decanturile de TVA conform
prevederilor legale care se comunica contribuabilului.

B . In domeniut solutionarii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare:




(1) selecteaza si clasificd, conform dispozitiilor Legale in vigoare, in fiecare perioadi de raportare,
lunara, trimestriala, semestriald sau anuald, deconturile de TVA cu sume negative cu optiune de rambursare;
(2) verifica deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii completarii, urmarind daci soldul
sumei negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma inregistrat in evidentele fiscale;
(3) notifica contribuabilii daca se constatd diferente intre suma negativa de TVA solicitatd la rambursare
si suma Tnregistratd in evidentele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de corectie a erorilor materiale
si aplicarea procedurii speciale in domeniu
(4) solutioneaza, in limitele de competenti stabilite potrivit reglementarilor legale n vigoare,
deconturile cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare;
(5) Tntocmeste deciziile de rambursare pentru deconturile cu sume negative de taxa pe valoarea
adaugatd cu optiune de rambursare care nu indeplinesc niciuna dintre conditiile care ar genera solutionarea cu
fnspectie fiscala anticipatd, precum si pentru DNOR solutionate cu inspectie fiscald anticipatd n urma cireia nu
pu fost stabilite diferente care afecteazi suma solicitata la rambursare;
(6) nainteazd compartimentului cu atributii de inspectie fiscals, un extras al registrului de evidents
speciala cuprinzand DNOR, solutionate cu control ulterior, pentru cuprinderea in programul de inspectie fiscala;
(7) inregistreaza in baza de date, intr-o evidentd speciald, renuntarile la optiunea de rambursare a TVA,
sub forma de notificari de la contribuabili;
(8) transmite catre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de impunere
privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabilite in cadrul inspectiilor fiscale la
persoanele juridice sau fizice, dupd caz, n vederea efectudrii compensarii si/sau restituirii;
(9) primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restitui rea, deciziile privind
compensarea obiigatiilor fiscale si/sau Notete privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate, precum si
deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de
fmpozitare stabilite n cadrul inspectiilor fiscale la persoanele juridice sau fizice, dupa caz si procedeazi la
prelucrarea acestora in baza de date;
(10) intocmeste adresele si transmite citre contribuabili, prin postd, deciziile de rambursare a TVA,
insotite de deciziite privind compensarea obligatiilor fiscale §i/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor
sume, dupa caz, emise de compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea;
(11)intocmeste adresele st transmite catre contribuabili, prin posta, deciziile privind compensarea
pbligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupa caz, emise de compartimentul
cu atributii privind compensarea/ restituirea, pentru situatiile in care in urma inspectiei fiscale se stabilesc
diferente care afecteaza suma solicitata la rambursare;
(12)Intocmeste si gestioneazd baza de date speciali privind riscul de rambursare necuvenits a TVA;
(13)intocmeste si gestioneaza baza de date speciald privind persoanele impozabile Tnregistrate in scopuri
de TVA pentru care a fost declansati procedura de lichidare voluntari sau a fost deschiss procedura de
insolventd, cu exceptia celor pentru care s-a confirmat un ptan de reorganizare, in conditiile legii speciale;
(14) transmite dosarele solicitirilor citre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, Tn vederea
arhivarii.

C . n domeniul aprobarii pericadei fiscale (a TVA:
(1) primeste cererile privind utilizarea ca perioada fiscald pentru TVA a semestrului sau anului
calendaristic, insotite de documentatia anexati de contribuabilii solicitanti si le analizeaza, conform
prevederiler legale in vigoare;
(2) intocmeste referatele de analizi, prin care propune aprobarea sau respingerea cererii;
(3) ntocmeste deciziile privind perioada fiscald pentru TVA, care se comunica contribuabilitor
soticitanti, far deciziile prin care se aproba perioada fiscald solicitatd se transmit structurii specializate pentru a
fi operate in vectorul fiscal al persoanei impozabile.

D . In domeniul solutionarii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in UE:
(1) primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanete impozabile neinregistrate in scopuri de
TVA in Romania, stabilite in afara Comunitatii, depuse de reprezentantii desemnati, insotite de documentatia
anexata si le analizeaza, conform prevederilor legale in vigoare;
(2) verifica pe pagina de internet a Ministerului Finantelor existenta acordurilor/ declaratiilor de
reciprocitate in ceea ce priveste rambursarea TVA intre Roménia si tara solicitantului;
(3) ntocmeste referatele pentru analiza documentar $i deciziile de rambursare a TVA pentru
persoanele impozabile neinregistrate $i care nu sunt obligate si se inregistreze in scopuri de TVATn Roménia,
stabilite in afara Comunitatii;
(4) transmite compartimentului de colectare, deciziile de rambursare aprohate, in vederea efectudirii




compensarii si/sau restituirii;

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

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

Art. 30 - Compartimentul gestionare dosare fiscale, bilanturi si arhivd are urmitoarele atributfi:

(1) asigurd apticarea legislatiei cu privire la gestionarea dosarelor fiscale;

(2) asigura formarea dosarului fiscal ca urmare a inregistrarii fiscale, in conformitate cu prevederile
legale Tn vigoare;

(3) asigura gestionarea documentelor arhivate in dosaru! fiscal si rdspunde pentru integritatea,
securitatea, confidentialitatea datelor si i nformatiilor cuprinse in dosarul fiscal;
(4) primeste si arhiveaza documente la dosarul fiscal;
(3) primeste/transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliut fiscal;
(6) transmite dosarele fiscale ale contribuabililor aflati in stare de insolventd sau de lichidare la
compartimentul procedura fnsolventa si lichidari;
(7) supravegheaza respectarea reglementirilor legale privind accesul la dosarele fiscale;
(8) asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentiatitatit documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
{9) indeplineste orice alte sarcini, prevézute de lege, sau dispuse de conducere, in legatura cu domeniul
de activitate.

Domeniu functional* - servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de ticentd absolvite cu diploma de licent4 sau
Nivelul studiilor’ echivalenta.

Domeniul studiilort

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate previzuti de lege 7 ani
pentru ocuparea functiei publice?

Cunostinte lingvistice de comunicare in limbal -
engleza/franceza/spaniold/germans?®

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei .
informatiei, nivel utilizator incepator®

Cbtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de  lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei!!

Alte conditii pentru ocuparea unei functii




publice, prevazute in acte narmative specifice
aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice
respective’?

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si Operational
luarea deciziilor

a) Competente generale'?

2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru In echipd Operational
6. Orientare citre cetitean Operational
7. Integritate Operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine’

b) Competente specifice'

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minaritatii nationale’®

Competente digitale”

Implementarea proceselor de

Alte competente specifice!® colectare si administrare a

veniturilor statului

Sfera relat

ionala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful ierarhic superior
Superior pentru: nu este cazul

Sfera relationald

internd Relatii functionale

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile subordeonate n
vederea atingerii obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii.

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii

Relatii de control




Relatii de reprezentare

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic
superfoare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice
de subordonare.

Autoritdti i institutii
publice

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de
serviciu si in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice
de subordonare(daca este cazul}

Sfera relationald
externd Organizatii internationale

Daci este cazul

Persoane juridice private

in scopul realizarii sarcinilor de serviciu 1 in limita mandatului
primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionali?®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic
superioare si a legislatiei conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii 5i competent

Prin decizia conducerii ferarhic superioare, pe perioada absentet
temporare din institutie a ocupantului postului, atributiile

postului var fi delegate in conformitate cu prevederile legii.
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscal
Directia generala Directia Generala Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia Sector 3 a Finantelor Publice
Serviciul Registru Contribuabili Declaratii Persoane Juridice
Compartimentul
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
3| SO
Informatii generale privind postul

Denumirea postului inspector

Nivelul postului functie publica de executie

Clasa . . |

Gradul profesional 8 superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului | Realizarea activit3tilor de administrare fiscala conform indicatiitor
' : ' | primite de la superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia in
vigoare §i asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a
activitatilor din cadrul directiei/serviciului/biroului pentru a atinge
obiectivele structurii din caEe face parte sau dupd caz, realizarea
activitdtilor de reglementare a procedurilor de agministrare fiscal.

Atributiile postului

I. Atributii generale :
1. i§i insuseste in permanentd legislatia specifica activitatii, legislajia aferentd functiei publice,
cunoaste si respecta normele de drept intern, precum §i pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul
specific de activitate. o e s R , :

2. Participd la  activititile desfasurate la nivelul directiei  (generale), la elaborarea/aplicarea
metodotlogiitor-si procedurilor specifice domeniului de. activitate, ca urmare a desemnirii de citre

conducerea acesteia, . 3

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legituri directi/sunt corelate cu activitatea desfasurati.

4. Participa 'la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din-Programul de activitate, pe
domeniul de competent3 al directiei (generale)/serviciului/compartimentului. ' ,

5. R&spunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor :'si .metodelor utilizate, - precum si de

& e .

respectarea termenelor stabilite, in solutionarea luerdrilor repartizate si semnaleaza ori de céte ori

~ Leste cazul neregularititile pe care le Tntdmpin3 in desfisurarea activitatii.
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6. Isi insuseste si respectad normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele
interne privind securitatea si sandtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si
disciplina in munca.

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul
directiei (generale)/serviciu/compartiment.

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte
institutii sau autoritdti publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de
activitate.

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

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

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a
unor actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

Il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

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

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

4. Informeazd de fndatd “conducerea operatorului sau, dupd ‘caz, a Timputernicitului si
responsabilului/structura responsbila 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 lncalcarea normelor legale, despre care a luat
cunostintd.

5. Acorda sprijin responsab1lulu1/structum responsabile cu protectia datelor pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

HI. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea
sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de
securitate, precum si privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la
nivelul MF si ANAF, pe perioada exercitérii atnbutu[or postului.

2. Isi asumi responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelut
postulu: conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate

3. Acceseazi, utilizeaz3 si gestioneazi datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format
letric) -in conformitate cu nivelul de acces aferent postulm detmut in institutie si a atributiilor
stablhte in f1§a postulul :

4. Semnaleazd intr-un timp cat mai scurt pos1b1l orice evemmentl bresd de securitate informatica,
intilnit sau observat (de exemplu scalul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor
aplicatii/functionarea defectuocasa a unor aplicatii lnformatlce servicii si echipamente, defectiuni ale
sistemului sau Ttetelelor, erori de operare, nerespectarea pol1t1c1lor de -securitate, ncalcarea
aran]amentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software
sau hardware, incdlcari de acces etc.) atat cétre superiorul lerarhlc cat §i catre Service Desk.

5. Cunoaste si apllca politicile institutiei ¢cu privire la ,,biroul curat", in sensul pastram documentelor
in format letric si a mednlorlsuportunlor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in
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alte tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere n afara programului de
tucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat
si cele in format electromc) la nivelul stat1e1 de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si
atunci cand se asteapta sa fie departe de stat1a de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre
MF, pe echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care 1nteni;10neaza sa il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
instalat doar de catre personaltul autorizat din cadrul Centrului National pentru [nformatn Financiare,

respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF
s$i ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.),
prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptari, virusarii,

10. Cunoaste 5i respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pistrarea si
d;strugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11.Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator,

card electronic, token certificat digital) precum si orice dispozitive sifsau informatii similare,
utilizate in scopuri de autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatmmle pe care le
efectueaza dupa autentificare,

12. 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 si confidentialitatea
in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitari
functiei publice.

13. Tn cazul accesérii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informati mternaponale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectind misurile de securitate exprimate in politicile de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF 5i ANAF, precum si in reglementarile legislative si in
tratele internationale la care Romania este parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de
urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sanatdtii in muncd

1. S& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatdtii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si
furnizate de anga]ator

2. S& participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sdndtatii in muncd, conform
programului si temat1cn aprobate de angajator,

| B.Atributii in domemul srtua;nlar de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

| 1. 5& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apérarea lmpotnva incendiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si
deciziilor emise si furnizate de angajator;

2. 5a respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificdrile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament
| privind protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa part1c1pe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului si
tematicii emise de angajator.
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V. Atributii specifice

15

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

realizeaza activitatea de inregistrare fiscald a perscanelor juridice si gestionarea registrului
contribuabililor persoane juridice, prin: primirea declaratiilor de inregistrare fiscala/de mentiuni
si a actelor doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub
aspectul compietarii conform reglementarilor legale, al coerentei si corectitudinii datelor
declarate, al existentei dovezilor legale, operarea informatiilor din declaratii, prelucrarea
automata a informatiilor, actualizand permanent informatiile aflate Tn baza de date Registrut
Contribuabililor;

aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscala si/sau de emitere a certificatului
de inregistrare fiscald a persoanelor juridice;

primeste si verifica documentele de infiintare ale persoanelor juridice in vederea atribuirii
codului de identificare fiscala;

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

elibereaza duplicate dupa certificatul de inregistrare fiscala, conform prevederilor legale;
gestioneaza evidenta persoanelor juridice;

aplica procedurile de modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor persoane
juridice;

actualizeaza periodic bazele de date privind evidenta persoanelor juridice, pe baza datelor
primite si a procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabililor;

administreaza impreuna cu Serviciul tehnologia informatiei, registrul contribuabililor persoane
juridice;

elaboreaza propuneri privind regimul ntocmirdi si depunerii declaratiilor de inregistrare fiscala, a
modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum §i a activitatilor de
primire a acestora;

informeaza periodic organul ierarhic superior in legturd cu activitatea desfasurata;

colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru furnizarea
informatiilor referitoare la contribuabili;

colaboreaza cu Oficiut National al Registrului Comertului {ONRC), conform Protocolului privind
procedura de inregistrare fiscala, atribuirea codului unic de inregistrare si schimbul de informatii
nr. 55997/320746/2006, incheiat intre Ministerul Justiei si M.F.P - A.N.AF;

constata nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscald si aplica sanctiunile
contraventionale prevazute de reglementirile legale in vigoare;

colaboreaza cu structurile cu atributii de control/mspectie fiscald pentru depistarea sf
inregistrarea fiscala din oficiu a contribuabililor care nu si-au indeplinit aceasta obligafie
prevazuta de lege;

aplica fluxurile privind declararea contribuabili lor inactivi, cét si cele pentru indreptarea erorilor
materiale si pentru reactivarea contribuabililor declarati inactivi, potrivit competentelor si
procedurilor stabilite prin ordin al presedintelui Agentiei Natlonale de Administrare Fiscala;
aplica procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie precum si a contractelor de locatiune;
primeste si analizeaza Declaratia privind nedeductibillitatea TVA aferenta cheltuielilor cuprinse
in cererea de rambursare a TVA, conform prevedrilor legale in vigoare

emite Certificatul privind nedeductlbilhtatea TVA aferenta cheltu1el1lor cuprinse in cererea de
rambursare a TVA;

colaboreaza cu organul de inspectie f1scala ln vec[erea certmcaru nedeductibilitatii TVA, potrivit
procedurii legale in vigoare;
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la momentul primirii adresei de constatare/ notificare de intrare in insolventa a unui contribuabil
de la Serviciul juridic, structura registru contribuabili verific daca debitorul/ agentul economic/
contribuabilul care este in procedura de deschidere a insolventei,detine sau administreaza una
sau mai multe pagini de internet, constata nerespectarea dispozitiilor art. 337 din Legea nr.
85/2014, intocmeste proces-verbal de contraventie,inregistreaza in evidenta pe plititor, urméand
apoi sa Intocmeasca formele de executare silit.

primeste cererile privind grupul fiscal in domeniul impozitului pe profit, depuse de catre
reprezentantul legal al persoanei juridice responsablle a grupului fiscal, in scopul implementarii,
modificarii, desfiintarii precum si continuérii aplicarii sistemului de consolidare fiscals in
domeniul Impontulul pe profit;

verificd, potrivit prevederilor legale, indeplinirea conditiilor impuse de lege pentru constituirea
grupului fiscal in domeniul impozitului pe profit, pentru modificari ulterioare implementirii
grupului fiscal in domeniul impozitului pe profit reprezent&nd intrarea ca membru al grupului
fiscal, iegirea unui membru din grupul fiscal si desfnntarea grupului fiscal precum si pentru
continuarea aplicarii sistemului de consotidare fiscals in domeniut impozitului pe proflt
indeplineste formalitdtile pentru aprobarea/ respingerea implementarii grupului fiscal in
domeniul impozitului pe profit, precum si pentru gestionarea modificarilor ulterioare ap&rute in
cadrul grupului fiscal;

organizeazé si gestioneaza evidenta grupurilor fiscale in domeniul impozitului pe profit.

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

indeplineste orice alte sarcini, prevézute de lege, sau dispuse de conducere, in legaturi cu
domeniul de activitate.

B. In domeniul gestionirii declaratiilor fiscale si a situatiilor financiare

primeste, inregistreaza si proceseaza declaratiile fiscale;

identifica contribuabilii care nu si-au indeplinit obl1gatnle declarative;

aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impezitelor, taxelor si contributiilor;

aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului depunerii declaratiilor
fiscale;a situatiilor financiare anuale/semestriale, sau depunerea cu date eronate a
acestora,asigura inscrierea in evidenta fiscala a sanctiunii contraventionale conform dispozitiilor
legale si transmiterea catre organul de, executare . dupa caz

aphca procedura de acordare a regimului de declarare derogatoriu;

ia masurile necesare cresterii gradulu1 de conformare voluntara a contribuabililor;

primeste, verifica si proceseaza situatiile financiare anuale si raportérile contabile.

notifica contribuabilii pentru nedepunerea in termenele legale a declaratiilor fiscale, situatiilor
financiare etc, indreptarea erorilor din declaratiile fiscale;

acorda vize pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala, DNOR, etc;

primeste §i verifica documentatia depusa de contribuabili in vederea aprobarii plafonului de
incasari zilnice de la persoane fizice potrivit prevederilor legale in vigoare ;

emite Decizia de aprobare sau respingere a plafonului de incasari de la persoane fizice ;
verifica documentele prezentate prin care se confirma dreptul de utilizare a serviciului
“depunere declaratii on-line” si transmiterea acestora pe cale electronica catre ANAF; primeste
si prelucreaza in baza de date cererile de inregistrare /revocare a accesului la serviciul de
depunere on-line {(formularele 150, 151, 152, 153) si asigura transmiterea acestora pe cale
electronica catre ANAF;notifica contribuabilul in cazul documentatiei incomplete;

indeplineste atributiile cu privire la preluare in baza de date a declaratiilor transmise on-line;

primeste si verifica documentatia in vederea inregistrarii sediilor permanente
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Aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impozitelor, taxelor si contributiilor ;

Analizeaza cererile contribuabililor si emite Deciziile de desfiintare a deciziilor de impunere din
oficiu ;

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

aplica procedura privind redirectionarea unor sume din impozitul datorat;

aplica procedura de corectare a erorilor cuprinse n situatiile financiare anuale si raportarile
contabile anuale depuse de operatorii economici si persoanele juridice fara scop patrimonial;
transfera datele privind obligatiile de platd/ de restituit din declaratiile de impunere sau deciziile
de impunere emise, potrivit competentelor, catre compartimentele cu atributii de evidenia pe
platitori;

C. in domeniul inregistrérii in scopuri de TVA

primeste declaratiile de mentiuni si anexele la declaratii, impreuna cu documentele atasate, prin
care se solicitd inregistrarea in scopuri de TVA;

verifica, potrivit reglementarilor legale in vigoare, criteriile care conditioneazi inregistrarea in
scopuri de TVA, in limitele de competenta stabilite potrivit tegii;

primeste, analizeaza documentatia depusa de contribuabilii neinregistrati, dar care opteazi s
se inregistreze Tn scopuri de TVA, conform prevederilor legale;

indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu sau la cererea

persoanei solicitdnte, sau de respingere a inregistrarii in scopuri de TVA a persoanei solicitinte,

indeplineste procedura de emitere a certificatelor de inregistrare in scopuri de TVA a persoanelor

impozabile care se inregistreaza in scopuri de TVA, potrivit reglementérilor legale;

primeste §i verifica documentatia depusd in vederea finregistrarii/scoaterii din evidentd a
reprezentantilor flscall

verifica indeplinirea condm]lor legale pentru solicitirile de anulare a inregistririi in scopuri de
TVA a persoanelor impeozabile inregistrate in scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a

inregistrani in scopuri de TVA;
indeplineste formalitétile pentru anularea inregistrarii in scopuri de TVA, la cererea persoanei

impozabile sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare

primeste notificarile depuse de persoanele lmpozablle inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicarii/incetarii aplicarii sistemului TVA la incasare, in conditiile legii;

indeplineste formalitatile pentru inregistrarea/radierea in/din Registrul persoanelor impozabile
care aplica sistemul TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile sau din oficiu, dupi caz,

potrivit dispozitiilor legale in vigoare, intocmind in acest sens formularele de deciziiﬁn;;tiin;a‘iri
prevazute de procedura legala in vigoare; .
primeste cererile de implementare a grupului fiscal unic la TVA depuse de persoanele impozabile
care opteaza 53 fie tratate drept grup fiscal unic, precum si cererile prin care se solicitd
modificarea datelor declarate initial sau anularea tratamentului ca grup fiscal unic ori a calitatii
de reprezentant/ membru a unor persoane impozabile; e

organizeaza i gestioneaza evidenta grupurilor fiscale unice la TVA;

verificd, potrivit prevederilor legale, indeplinirea condltnlor impuse de lege pentru const1tu1rea
grupului fiscal unic/anularea tratamentului ca ‘grup fiscal unic ori a calitdfii de
reprezentant/membru a unor persoane impozabile; :

indeplineste formal1ta1:1le pentru aprobarea/respingerea 1mplementam grupului fiscal unic la

.TVA, precum si pentru gestionarea modificarilor ulterioare aparute in cadrul grupului fiscal;

mdeplme;te procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile
inregistrate in scopuri de taxd pe valoarea addugatd care utilizeaz3 trimestrul calendaristic ca|
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perioada fiscala §i care efectueaza o achizitie intracomunitara de bunuri taxabild in Romania.
D. In domeniul eliberirii certificatelor privind TVA la mijloace de transport

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

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

E. In domeniul inrolarii in SPV

Aprobarea /completarea/ respingerea cererii de inregistrare ca utilizator SPV a persoanelor
juridice, a altor entitafi fard personalitate juridica, a reprezentantilor, precum si a
imputernicitilor, care presupune :

- verificarea corectitudinii informatiitor inscrise in cerere si Tn documentul semnat cu certificat
electronic calificat care atesta calitatea de reprezentant desemnat sau imputernicit sau documentul
electronic copie a imaginii documentului care atestd calitatea de reprezentant desemnat sau
imputernicit in cazul persoanelor juridice si validarea informatiile pentru aprobarea cererii;

- respingerea cererii in situafia in care informatiile referitoare la datele de identificare
inscrise in cerere sunt incorecte, sau imputernicirea nu este generald pentru toate operatiunile din
5PV, sau desemnarea ca reprezentant nu este generald pentru toate operatiunile din SPV,

- notificarea solicitantului la adresa de postd electronicd cu privire la faptul c& aprobarea
cererii de inregistrare se face la ghiseul:

In stuatia in care informatiile referitoare la datele de identificare inscrise in cerere sunt corecte, dar
informatiile referitoare la calitatea de reprezentant sau calitate de imputernicit nu se pot verifica sau
din verificarea documentelor rezulta ca ascesta contine informatii incomplete sau incorecte.

In cazul in care documentul care atesta calitatea de reprezentant desemnat sau imputernicit;

- aprobarea cererii la ghiseu ori de céte ori a fost realizatd identificarea fizic3, verificarea
documentelor justificative a fost realizatd cu succes, documentul de desemnare a reprezentantului
sau imputernicirea sunt generale si, dupd caz, verificarea informatiilor sau documentelor prezentate
a fost realizata cu succes;

- comunicarea la adresa de posta electronicd completatd in cererea initiala a respingerii
cererii precum §i motivele pentru care a fost respinsa ;

- punerea la dispozitia solicitantului a serviciilor de comunicare electronica, drept urmare a aprobirii
cererii, se comunica solicitantului la adresa de posta electronica completats in cererea initiala.

F. Alte atributii

1. asigura introducerea in evidenta fiscala a deciziilor de impunere emise de organele de inspectie
fiscala, urmare a derularii inspectiilor generale sau partiale, a proceselor verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor pentru nedepunerea declaratiilor fiscale, precum si a celor emise de
celelalte institutii si a titlurilor de creanta/executorii transmise de-alte institutii;

2. transmite dosarele fiscale ale contribuabililor aflati in stare de insolventd sau de lichidare la
compartimentul ‘procedura insolvent si lichidari; :

3. aplica fluxurile privind schimbarea domiciliutui fiscal al contribuabililor in cazul celor care-si
schimba sediul social in sectorul 3 din alte sectoare/judete, in sensul primirii formularului 050,
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comunicarii vechiului organ fiscal in vederea transmiterii dosarului fiscal, emiterii deciziilor de
stabilire a domiciliului fiscal si comunicarii acestora vechiului organ, precum si operarea datei
comunicarii deciziilor in Registrul contribuabililor;

aplica fluxurile privind schimbarea domiciliului fiscal al contribuabililor in cazul celor care-si
schimba sediul social din sectorul 3 in alte sectoare/judete, in sensul primirii formularului 050 de
la noul organ fiscat si initierii procedurii de transfer a dosarului fiscal, in sensul primirii deciziilor
de stabilire a domiciliului fiscal si a operarii datei comunicarii deciziilor in Registrul
contribuabililor;

realizeaza activitatea de primire, inregistrare, verificare si preluare a dosarelor fiscale,
transferate de la alte sectoare din municipiul Bucuresti sau din alte localitati, ca urmare a
modificarii sediului social, respectiv a domiciliului fiscal sau schimbarea competentei de
administrare si de predare a acestora la arhiva institutiei;

solutioneaza cererile depuse de contribuabilii perscane juridice, de alte institutii sau de alte
structuri teritoriale si centrale, in limita atributiilor si competentelor ce revin serviciului

tine evidenta si asigura gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane juridice; ia
masurile care se impun si asigura transferul dosarelor fiscale ale contribuabililor la alte sectoare
din municipiul Bucuresti, sau in alte localitati, ca urmare a modificarii sediului social, respectiv a
domiciliului fiscal, si a competentei de administrare, conform prevederilor legale;realizeaza
lucrari ce privesc transferul dosarelor fiscale la alte sectoare/judete, inclusiv urmarirea si
obtinerea confirmarii de primire si preluare a debitelor de catre noul organ fiscal;

indeplineste atributii cu privire la interogarea bazei de date referitor la existenta faptelor
inscrise in cazierul fiscal national, fara detalierea acestora, insa cu precizarea categoriei din care
fac parte faptele, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si in limitele competentei
stabilite;

indeplineste atributii cu privire la emiterea fiselor de inscriere in cazierul fiscal a starii de
inactivitate, atat pentru contribuabili cat $i pentru reprezentantii legali ai acestora, respectiv
emiterea fiselor de actualizare a faptelor inscrise in cazierul fiscal, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare §i comunicarea organelor competente;respectiv de emitere a fiselor
de inscriere in cazierul fiscal a contraventiilor conform prevederilor legale in vigoare,

indeplineste atributii cu privire la vizualizarea bazei de date referitor la datele asociatiilor si
administratorilor societatilor comerciale, m conformitate cu prevederile legale in vigoare si in
limitele competentei stabilite;

Raspunde de pastrarea documentelor conform prevedenlor legale in wgoare asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decat cele
prevazute de lege si predd documentele pregatite spre prezervare compartimentului de arhiva
din cadrul A.N.A.F. - aparat propriu si unitatilor subordonate conform Legii nr. 16/1996;

tine evidenta notificarilor depuse de catre contribuabili in baza Codului fiscal

asigura importul si exportul electronlc al datelor in cazul contribuabililor care si-au mod1f1cat
domiciliul fiscal ; ‘

prelucreaza automat 1nf0rmatule, actuahzand m permanenta baza de date referitoare la registrul

acorda asistenta persoanelor ]undlce pe problemetica specmca activitatii serviciului

Gestionarea informatiilor din SIDOC, respectiv primirea lucrarilor in cadrul serviciului,
inregistrarea repartizarii tucrarilor pe fiecare salariat din cadrul serviciului prin sistemul SIDOC,
inregistrarea repartizarii lucrarilor catre salariati pe baza de semnatura pnn utilizarea registrelor
de corespondenta listate din SIDOC; actuahzarea zilnica sau ori de céte ori este necesar a

-_lnformat;nlor din SIDOC, atat in privinta intrarilor de lucrari cat si in privinta iesirilor, gestionarea
documentelor care intra/ies in/ din sistem din cadrul serviciului atat prin intermediul sistemului
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informatic special SIDOC , cat si prin intermediul registrelor de corespondenta listate din SIDOC ,
pastrarea in conditii de siguranta si asigurarea predarii la arhiva institutiei a tuturor registrelor
de corespondenta cu semnaturile salariatilor,

17. Descarcarea lucrarilor solutionate, semnate, avizate sau aprobate de conducerea institutiei, cel
tarziu in 2 zile de la data semnarii acestora, respectiv, descarcarea lucrarilor solutionate, pentru
care nu este necesara aprobarea conducerii, in cel tarziu in 2 zile de la data solutionarii
acestora,

18. [a modificarea, (a suspendarea si la incetarea raportului de serviciu, are indatorirea sa predea,
catre Biroul Administrativ, lucrarile solutionate si bunurile care i-au fost incredintate in vederea
exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea termenelor si procedurilor stabilite in acest
sens la nivelul institutiei sau autoritatii publice. Intreg procesul de predare se va realiza in baza
unui proces verbal de predare- primire care va contine in mod clar data predarii respectiv primirii
si numele persoanelor care participa la predare preluare.

19. va prelua , in calitate de inlocuitor/persoana desemnata, si atributiile/ raspunderile persoanei
pe care o inlocuieste , pe perioadele de absenta motivata din institutie a acesteia .

G. Compartimentul gestionare dosare fiscale, bilanfuri §i arhiva are urmatoarele atributii:

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

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

3. asigura gestionarea documentelor arhivate in dosarul fiscal si rdspunde pentru integritatea,
securitatea, confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in dosarul fiscal;

4. primeste si arhiveaza documente la dosaru! fiscal;

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

6. transmite dosarele fiscale ale contribuabililor aflati in stare de insolventa sau de lichidare la
compartimentul procedura insolventa si lichidari;

7. supravegheaza respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale;

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

9. indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legituri cu
domeniul de activitate.

Domeniul functional? Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor’ Studii universitare de licenta absolvite cu diplomd de licentd sau

echivalentd

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’ -

Vechimea in specialitatea

prevazuta de lege pentru 7ani

ocuparea functiei publice

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

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea
unei functii publice, prevazute
n acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective'?

Competente necesare exercitarii functiei publice

B) Competente specifice™

Competente  lingvistice de
comunicare in limbi straine’s -

A) Competente generale! Denumirea ‘ competentei Nivelul de complexitate
| generale _
l1. Rezolvar.'e_a} de probleme si Operational
uarea deciziilor
2. Initiativa - : Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare ' Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetatean Operational
7. Integritate Operational

Competente  lingvistice 1n
limba minoritatii nationale's

Competente digitale’” -
Utilizarea programelor:
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului/ Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar)

Alte competente specifice!®

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Sfera relationali a titularului postului
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Sfera
relational | Relatii ierarhice
& internd

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Superior pentru: nu este cazul

Relatii
functionale

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
regionale a finantelor publice Bucuresti si unit3tile subordonate in
vederea atingerii obiectivelor postului §i care sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii coordonate,

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale ciror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii

Relatii de control

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic
superioare in limita mandatutui primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordanare.

Sfera
relational
& externa

Autoritati si
institutii publice

Autoritati sau institutii publice In scopul realiz3ni sarcinilor de
serviciu §i in limita mandatului primit pe tinia relatiilor ierarhice de
subordonare(daca este cazul)

Organizatii

internationale Daca este cazul

Persoane juridice | Inscopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
private | pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionald?®

Potrivit normelor si procedurilor irterne, a Regulamentului de
Organizare s§i Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic
superioare si a lepislatiei conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii gi
competenta

Prin decizia conducerii jerarhic superioare, pe perioada absentei
temporare din institutie a ocupantului postutui, atributiile postului

vor fi delegate in conformitate cu prevederile legii.

Tntocmit2o

Numele si prenumele-

Functia publica de conducere

SEF SERVICJU

Semnatura

Data intocmirii

Luat la curivyunya ue caue ocupantul postului

Numele.si prenﬁr'nele -

| Semnatura

‘| Data - -

Contrasemneaza?! .

Numele si prenumele

Functia

SEF ADMINISTRATIE ADJUNCT

Semnatura

| Data . ..
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.. APROB, -
DIRECTOR EXECUTIV - \COLECTA:R)E-'

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finan;elor\;ﬁ;_ MR L
Agentia Nationald de Administrare Fiseald

Directia generala Directia Generala Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti

Directia/Structura/Administratia Administratia sector 3 a Finantelor Publice
Bucuresti

Serviciul

Compartimentul Compartimentul Cazier fiscal

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului ' functie publici de executie
Clasa I

Gradul profesional principal

Descrierea postului

Scopul principal al postului

executa lucrari de specialitate in cadrul Compartimentului Cazier Fiscal

Atributiile postului

1. Atributii generale .

1. Isi insuseste in permanentd legistatia specificd activitdtii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.

2. Participa la activititile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnérii de catre conducerea acesteia.

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, §i care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, precum §i la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta
al directiel (generale)/serviciului/compartimentului,

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor §i metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, n solutionarea lucririlor repartizate si semnaleazi ori de cite ori este cazul
neregularitdtile pe care le intdmpind n desfisurarea activititii.

6. Isi insuseste si respectd normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine intericara, normele interne
privind securitatea §i sanatatea in munca §i in domeniul situatiilor de urgent®, precum si disciplina Tn munca.

7. Participd la implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(zenerale)/serviciu/compartiment.

8. Participa la programe de formare $§i perfectionare profesionali. -

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate.
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10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate n scopul principal al postutui si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfdsurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

Il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Unfunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este rdspunzitor
de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitutui si responsabilului/structura
responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare 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 cunostmta.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsablle cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia.

iii. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
1nformat1ce controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dlSpOZ]UVElO]’ de securitate, precum si
privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si loglc), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe penoada
exercitarii atributiilor postulm

2. Tsi asuma responsabllitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF 5i ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza §i gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cdt si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atnbutulor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/ bresa de securitate mformatu:a intalnit sau
observat {de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasd a
unor aplicatii informatice, servicii s,;i echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incdlcari de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic, cat
si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric si @ mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cdnd nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de tucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atét cele in format letric, cit si cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atdt la incheierea programului de lucru, cat si atunci cind se
asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de cétre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeazd conexiunea la internet pentru alte scopuri dect cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care Ti revin,

9. Cunoaste §i respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtului, criptirii, virusarii.

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

11. Péstreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
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autorizare si identificare §i este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. 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 si confidentialitatea in legaturad cu
faptele, informatiile sau documentele de care fa cunostintd pe parcursul exercitdrii functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura c&
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de
ta nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romdnia este
parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdfii $i sandtdtii in muncd
1. 53 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatétii in muncd, cu modificirile 5
completarile ulterioare, ale normelor, proceduritor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sin&t&tii in muncd, conform programului $
tematicii aprobate de angajator.

—

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1.5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor §i decizitlor emise si
furnizate de angajator;

2. 53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor st masurilor de protectie si regutilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. 54 participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgents, conform graficului si tematicii emise
de angajator,

V. Atributii specifice

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

(2) preia, verifica si prelucreazi cererile de eliberare a certificatelor de cazier fiscal;

(3) gestioneaza registrul de evidentd pentru inregistrarea cererilor de eliberare a certificatelor de
cazier fiscal, a fiselor de inscriere in cazierul fiscal, a fiselor de actualizare a nscrierilor in cazierul fiscal 5i a
cererilor de rectificare a datelor inscrise in cazierul fiscal;

(4) colaboreazd cu organele cu atributii de control §i alte structuri din subordinea Agentiei, in
vederea Intocmirti corecte de citre acestea a fiselor de inscriere si transmiterea, in termenut prevazut de lege,
a faptelor si situatiilor, care, potrivit legii, se sanctioneazi cu inscrierea in cazierului fiscal;

(5) asigurd emiterea si eliberarea, in termenul stabilit prin lege, a certificatelor de cazier fiscal;

(6) arhiveazd documentele care au stat la baza eliberdrii certificatului de cazier fiscal;

(7)  asigura transmiterea datelor citre cazierul fiscal organizat la nivel central;

(8) colaboreaza cu Serviciul de tehnologia informatiei pentru recuperarea informatiilor si pentru
asigurarea integritatii informatiilor in caz de alterare;

(9) asigurd, verifica si transmite citre cazierul fiscal national, datele din fisele de inscriere a faptelor
in cazierul fiscal, intocmite de organele cu atributii de control, de compartimentele juridice, de
compartimentele cu atributii de gestionare a registrului contribuabililor sau de executare silit3;

(10) asigurd primirea in cazierul fiscal organizat la nivel local a datelor transmise de baza de date a
cazierutui fiscal central referitoare la contribuabili;

(11) asigurad furnizarea de informatii din cazierul fiscal la solicitarea motivats in scris a organelor de
urmarire penald si a instantelor judec&toresti, pentru contribuabilii aflati in curs de urmérire sau de judecats;

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

(13) solutioneazd cererile de rectificare a datelor inscrise in cazierul fiscal al contribuabilitor si
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comunicd modul de solutionare a cererilor de modificare a datelor din cazierul fiscal cu urmarirea respectarii
termenelor legale;

(14) asigura primirea, verificarea si transmiterea ciitre baza de date centrald a fiselor de actualizare a
inscrierilor in cazierul fiscal;

(15) asigurd scoaterea din evidenta cazierului fiscal a contribuabililor care indeplinesc conditiile de
scoatere;

(16) intocmeste fisele de inscriere/ fisele de actualizare a cazierului fiscal pentru faptele care
constituie contraventii constatate si sanctionate de organele din afara Agentiet;

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

(18) colaboreazd cu compartimentul cu atributii de evidenta pe platitori sau organele cu atributii de
control care au constatat contraventii si au aplicat sanctiuni, dupa caz, in vederea avizarii din punct de vedere
al indeplinirii conditiei pentru scoaterea faptelor din cazierul fiscal, privind achitarea integrald a amenzii
contraventionale, prevazutd de O0.G. nr. 39/2015 privind cazierul fiscal, cu modificérile si completirile
ulterioare; ,

(19) colaboreaza cu compartimentul cu atributii de executare silitd, Tn vederea avizarii din punct de
vedere al indeplinirii conditiei pentru scoaterea faptelor din cazierul fiscal, in cazul atragerii rispunderii
solidare/ patrimoniale cu debitorul, privind stingerea creantei fiscale;

(20) asigurd legatura permanentd §i schimbul de informatii cu unitatile teritoriale ale Inspectoratului
General de Politie, in vederea aplicérii prevederilor protocoalelor de schimb de informatii Incheiate intre
aceasta institutie si Agentie;

(21) asigura confidentialitatea datelor inscrise in cazierul fiscal, Tn conditiile legii.

(22) asigura pastrarea secretului fiscal $i a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate,
in conditiile legii;

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

B. in domeniuf antrepozitelor de taxa pe valoare adaugatd:

(1) primeste cererea depusd de persona care intentioneaza sa fie antrepozitar autorizat pentru o locatie
care sa functioneze ca antrepozit de taxa pe valoare adaugatd in vederea obtinerii autorizatiei (anexa 2 la
O.M.P.F. nr. 104/2016);

(2) verificd realitatea §i exactitatea informatiilor si a documentelor depuse de persoana care
intentioneazd sa fie antrepozitar autorizat, la aceasta verificare se au in vedere indeplinirea conditiilor de
autorizare, precumn §i capacitatea persoanei impozabile de a respecta obligatiile de antrepozitar autorizat;

(3) solicité sprijinul organelor cu atributii de control si dupd caz, al Ministerului Afacerilor Interne,
pentru furnizarea unor elemente de preinvestigare in ceea ce priveste indeplinirea conditiilor de autorizare
prevazute la art. 6 din ordin;

{4) solutioneaza cererea in termen de 30 de zile calendaristice de la depunerea documentatiei
complete; .

(5) intocmeste un referat care sa cuprindd punctul de vedere asupra oportunittii emiterii autorizatiei
de antrepozit de taxad pe valoarea addugatd si dupa caz, aspectele sesizate privind neconcordanta cu datele si
informatiile prezentate de persoana care intentioneaza sa fie antrepozitar autorizat;

(6) nainteaza Comisiei, documentatia si referatul care va purta semndtura §i stampila organului fiscal
campetent;

(7) furnizeaza secretariatului Comisiei orice alte informatii si documente pe care aceasta le solicita si le
considera necesare in solutionarea cererilor inregistrate;

(8) tine evidenta autorizatiilor emise in raza de competenta.

Domeniul functional: Servicii publice

Conditii pentru ccuparea postului
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Nivelul studiilor?

echivalenta.

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau

Domeniut studiilor®

Perfectiondri/specializari’

Yechimea in specialitate prevazuta
de lege pentru ocuparea functiei
publice?

5 ani

Cunostinte [ingvistice de
comunicare Tn limba
engleza/franceza/spaniola/
Germana’

Cunostinte in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator'®

Obtinerea unui/unei

aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, conform prevederilor
legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei'!

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute n acte

ormative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective’

Competente necesare exercitarii functiei publice

A} Competente generale’?

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

tuarea deciziilor Operaioal

2. Initiativa Operational

3. Planificare si organizare Operational

4. Comunicare Operational

5. Lucru in echipa Operational

6. Orientare catre cetdtean Operational

7. Integritate Operational
B) Competente specifice Competente lingvistice de

comunicare in limbi striine'?

Competente lingvistice in [imba

minoritatii nationale'

Competente digitale'?

Implementarea proceselor de

Alte competente specifice’®

colectare 5i administrare a

veniturilor statului

Sfera relationald a titularului postului

Sfera
relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
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obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii coordonate,

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale ciror decizii au influentd ®
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activittii

Relatii de controt

Nu este cazul

Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ferarhice de subordonare.
Sfera Autoritse si Autoritati sau nstitufii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu §i in
: “ utoritati si it =iy, A T ;
relapogala institutii pubtice limita mandatului primit pe linia relatiilor ferarhice de subordonare(daca
externa L este cazul)
Organizati
int?:arnal;ié - Daca este cazul
Persoane juridice In scopul realizarii sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala

Potrivit narmelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare §i
Functionare, a dispozitiilor conducerii jerarhic superioare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii i
competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe pericada absentei temporare
din institutie a ocupantului pestului, atributiile postului vor fi delegate in

conformitate cu prevederile legii.

intocmit!?

Numele si prenumele

Functia publicd de conducere

sef administratie adjunct colectare PJ

Semnitura

Data intocmirii

L

=

at la cunostinti de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazil?

Numele si prenumele

Functia

Sef administratie

Semnatura

Data
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Model - Fisa postului standardizats

E :-.(4" u,',.”‘ o
|Denumirea autoritd{ii sau institutiei publice Emmeru{ Finanteldr’» e

Agentia Nationald de Adininistrare Fiscala

——— Ty R s
IDire ctia generals ”g:lrce;:;at?enerala Regionala a Finantelor Publice
Directia lAdmlmstrapa Sector 4 a Finantelor Publice
R ——— —— I ——
E—— Serviciul Registru Contribuabili §i Declaratii
JEFVICTL s qn :
Persoane Juridice

Compartimentul I Y |

Nr' PEETSANAS G NREAPLESNERURNRORE YR A

I Informatii generale privind postul |
Penumireapostlt —_——— Jocomsler
lClasa o |I B I
W Superior - |

Descrierea postului

e EEEEE———
e

— SR L ———____ -
Scopul principal al postului?  Realizarea activitatilor de administrare fiscald conform indicatiilor primite
de la superiorul ierarhic i Indrumitorul desemnat $i in conformitate cu legislatia in vigoare pentru asigurarea

indeplinirii in bune conditii 5i la timp a activitatilor din cadrul serviciului pentru a atinge obiectivele structurii
din care face parte

Atributiile postului

l. Atributii generale

1. Isi insugeste fn permanentd legislatia specifica activititii, legislatia aferents functiei publice, cunoaste
si respectd normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, Tn domeniul specific de
activitate; '
2..Participd, Jla.activititile =desfasurate...la.-aivelul - directiei- -{generale), - -la - elaborarea/aplicareal- -

i

metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemndrii de citre
conducerea acesteia;

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legate, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legituri directi/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4. Participa laindeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationate de Administrare
Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de

competenta al directiei (generale)/ serviciului/compartimentului;




5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodetor utilizate, precum si de respectaresy
termenelor stabilite, n solutionarea lucrdrilor repartizate si semnaleazd ori de cite ori este cazul]
(neregularitatile pe care le intamipind In desfisurarea activitdtiiy *» v L e -

6. Tsi insuseste si respectd normele de conduits ale Agentiei, normele de ordine interiocar&, normele interne
privind securitatea si sanatatea Tn muncd si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina in
munca;

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directie
(generale)/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald;

9. Colaboreaza cu celelalte structuri diricadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii
sau autoritafi publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;
10. Aplica prevederile legale si normele interne 7n vigoare, privind Intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor; '

11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ferarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, Tn situatii justificate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, Tn conditiile reglementate de conducerea superioara.

. Atribufii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Euronene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este
raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeazd de 1indatd conducerea operatorului sau, dupi caz, a Tmputernicitului s
responsabilului/structura responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incélcare a securitétii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normeler legate, despre care a luat cunostinta.

5. Acorda spriin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia.

Iil. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitagii

1. Cunoaste st respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemetor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum
si privind asigurarea securita{if organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe
perioada exercitdrii atributiilor postului.

2. lsi asuma responsabilitatea cu privire la proteciia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform potiticit de securitate a MF s ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseazd, utilizeaza §i gestioneazi datele (att datele Tn format electronic, cit i cele in format tetric)
in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut n institutie si a atributiilor stabilite in fisa
postului. .

4. Semnaleazd intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit
sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea
defectuoasd a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor,
erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, Inciilcarea aranjamentelor de securitate fizica,
mﬂdif-_icéﬁir‘ne&ccih,ttolfatéi‘.&lé"Sis’teaf_‘ﬁﬂktiiii-sdeﬁecl;‘i{iﬁi“kie' software sau-hardware;-incalcéri de-dcces étéy) atat|-
catre superiorul ferarhic, cit si citre Service Desk.

5. Cunoaste i aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pstririi documentelor $n
format letric §i a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor fn dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri
de mobilier securizat, atunci cnd nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de lucru,
6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si
cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat ta Incheierea programului de lucru, cét si atunci
cand se asteapta s& fie departe de statia de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.
7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazi de o licentd valida si care nu sunt aprobate de ciitre MF, pe




I

echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza s il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre
personalul autorizat din cadrul Centrului Nagional pentru Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurite aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de indeplinirea
sarcinitor de serviciu care Ti revin.

9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptirii, virusarii.

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

11.Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate n
scopuri de autorizare si identificare §i este strict raspunzitor de operatiunile pe care le efectueazi dupa
autentificare.

12. Pastreazi, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce
nu mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciuy, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitarii functiei
publice.

13. in cazul accesérii/ utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura
ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale
informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementérile legislative si in tratele internationale la
care Romania este parte.

IY. Atributii generale in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

A. Atributii in domeniul securitétii $i s&n&titii in munca

1. 53 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatdtii in munci, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate
de angajator;

2. 5 participe la instruirile periodice $n domeniul securitatii si sanatatii in muncd, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B. Atributii in domeniul situatiilor de urgenti (aparare impotriva incendiilor si protectie civila)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor
emise si furnizate de angajator;

2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificérile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regutilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii
emise de angajator.

V. Atributii specifice:

(1) asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor

gestionate, in conditiile legii;

(2) asigura indeplinirea oricdror alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in

legatura cu domeniul de activitate.

A. In domeniul gestionarii registrului contribuabililor:

(1) organizeaza activitatea de nregistrare fiscald a persoanelor juridice si gestionarea registrului
contribuabilitor persoane juridice, prin: primirea declaratiilor de inregistrare fiscald/ de mentiuni si a
actelor doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub aspectul
completarii conform reglementarilor legale, al existentei dovezilor legale, prelucrarea automatd a

informatiilor, actualizarea permanent3 a informatiilor din Registrul Contribuabililor si de eliberare de




Puph‘cate dup? certificatul de inregistrare fiscald, conform prevederilor legale;
(2) aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscal3 si de emitere a certificatului d-|
finregistrare fiscald a persoanelor juridice; ’

(3) primeste si verificd documentele de infiintare ale persoanelor juridice in vederea atribuirii
codului de identificare fiscald;

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

(5) gestioneaza evidenta persoanelor juridice;

(6) aplic procedurile de modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor persoane
juridice;

(7) actualizeazd periodic bazele de date privind evidenia persoanelor juridice, pe baza datelor
primite §i a procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabililor;

(8) ‘intreprinde mésuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor juridice;

(9) administreaza impreuna cu serviciul tehnologia informatiei, registrul contribuabililor persoane
juridice;

(10) elaboreazé propuneri privind regimul intocmirii §i depunerii declaratiilor de inregistrare
fiscals, a modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum §i a activitatilor de
primire a acestora;

(11) informeazi periodic organul ierarhic superior in legétura cu activitatea desfasurata;

(12) colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru
furnizarea informatiilor referitoare la contribuabili;

(13) colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform Protocolului
privind procedura de inregistrare fiscald, atribuirea codului unic de inregistrare §i schimbul de informatii
nr. 55997/320746/2006, incheiat intre Ministerul Justitiei si M.E.P - AN.AF;

(14) constatd nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscala gi aplica sanctiunile
contraventionale prevazute de reglementarile legale in vigoare;

(15) colaboreaza cu structurile cu atributii de control/ inspectie fiscala pentru depistarea si
inregistrarea fiscald din oficiu a contribuabililor care nu si-au indeplinit aceastd obligatie prevazuta de
lege;

(16) aptica fluxurile privind declararea contribuabililor inactivi, cat si cele pentru indreptarea
erorilor materiale §i pentru reactivarea contribuabililor declarati inactivi, potrivit competentelor i
procedurilor stabilite prin Ordin al presedintelui Agentiei; '

(17) aplicd procedurile de inregistrare a contractetor de fiducie, precum si a contractelor de
locatiune;

(18) aplicé procedurile de scutire directd/ scutire indirectd de taxa pe valoare addugata, potrivit
titlului VIl "Taxa pe valoarea addugata” din Codul fiscal;

(19) intocmeste referatul din care rezultd ci, desi cererea de restituire a TVAsi/sau documentatia
aferenti au fost depuse cu intarziere fatd de termenele legale previzute de dispozitiile Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 4146/2015 pentru aprobarea Normelor privind aplicarea scutirii de taxa
pe valoare addugata prevazute la art. 294 atin. (1) lit. j), k), ), 11}, 12), m) sin) din Legea nr. 227/2015
privind Codul fiscal §i la art. X 5i X! din Acordul dintre Romania si Statele Unite ale Americii privind statutul
fortelor Statelor Unite ale Americii in Romania, semnat la Washington la 30 octombrie 2001, ratificat prin
Legea nr. 260/2002, totusi, sunt indeplinite conditiile prevazute de lege pentru acordarea restiturii TVA;

(20) Intocmeste referatul privind stabilirea taxei pe valoarea adaugata datorate in Romania de
catre misiunile diplomatice si oficiile consulare, personalul acestora si cetatenti straini cu statut
diplomatic si consular pentru mijloacele de transport care au fost importate sau achizitionate in regim de
scutire de la plata taxel pe valoarea adaugata si care se instraineaza intr-o perioada mai scurta de 2 ani de
la data importului/achizitiei, prevazut de Ordinul presedintelui Agentiei de Administrare Fiscala nr.
1159/2021;

(21) gestioneaza declaratiile depuse de persoanele impozabile, pe propria raspundere, privind
indeplinirea conditiei prevazute la art. 331 alin. (2) lit. e) pct. 2 i/ sau art. 331 alin. (2) lit. t) pet. 2 din
Codul fiscal, precum §i inscrierea in lista persoanelor impozabile care au depus declaratiile pe propria
raspundere pentru indeplinirea conditiei prevézute la art. 331 alin. (2) lit. e) pct. 2 din Codul fiscal sau in
lista persoanelor impozabile care au depus declaratiile pe propria raspundere pentru.indeplinirea conditiei
prevazute la art. 331 alin. (2) lit. ) pct. 2 din Codul fiscal;




(22) la momentul primirii adresei de constatare/ notificare de intrare in insolvent3 a unui

| contribuabil de la Serviciul juridic, structura registru contribuabili verifica daca debitorul/ agentul
economic/ contribuabilul care este in procedura de deschidere a insolventei, detine sau administreaza una
sau mai multe pagini de internet, constata nerespectarea dispozitiilor art. 337 din Legea nr. 85/2014,
intocmeste proces-verbal de contraventie, inregistreaza in evidenta pe platitor, urméand apoi si
intocmeasci formele de executare silita.

(23) aplica procedura de inregistrare a contractelor/documentelor incheiate intre persoanele
juridice romane, persoanele fizice, rezidente, precum si sediile permanente din Romania apartinand
persoanelor juridice straine si persoane straine sau persoane fizice nerezidente;

(24) primeste cererile privind gruput fiscal in domeniul impozitului pe profit, depuse de catre
reprezentantul legal al persoanei juridice responsabile a grupului fiscal, in scopul implementarii,
modificarii, desfiintarii precum si continuarii aplicarii sistemului de consolidare fiscala in domeniul
impozitului pe profit;

(25) verifica, potrivit prevederilor legale, indeplinirea conditiilor impuse de lege pentru
constituirea grupului fiscal in domeniul impozitului pe profit reprezentand intrarea ca membru al grupului
fiscal, iesirea unui membru din grupul fiscal si desfiintarea grupului fiscal precum si pentru continuarea
aplicarii sistemului de consolidare in domeniul impozitului pe profit

(26) indeplineste formalitatiile pentru aprobarea/respingerea implementarii grupului fiscal in
domeniul impozitului pe profit, precum si gestionarea modificarilor ulterioare aparute in cadrul grupulu
fiscal;

(27) organizeaza si gestioneaza evidenta grupurilor fiscale in domeniul impozitului pe profit.

B. Tn domeniul gestionarii declaratiilor fiscale:

(1) primeste, inregistreaza st proceseaza declaratiile fiscale;
(2) transfera datele privind obligatiile de platd/ de restituit din declaratiile de impunere sau deciz
impunere emise, potrivit competentelor, citre compartimentele cu atributii de ev1dem;a pe platitori;
(3) identificd contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

(4) aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impozitelor, taxelor si contributiilor;

(5) aplica procedura privind organizarea Registrului entit3tilor/unitatilor de cult pentru care se acs
deduceri fiscale;

(6) aplica procedura privind redirectionarea unor sume din impozitul datorat;
(7) aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului depunerii declaratiilor fisc:
(8) ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor;
(9) primeste i proceseaza situatiile financiare anuale si raportarile contabile;

(10) constata si sanctioneaza contraventule privind nedepunerea in termenul legal a situatiilor fing
anuale si, dupa caz, a 51tuatnl0r financiare anuale consolidate, a situatiilor financiare interimare, a raport|
contabile sau, dupa caz, a declarat1e1 din care rezulta ca persoanele prevazute la art. 1 alin. (1) - (3) din L
contabilitatii nr. 82/ 1991 repubhcata cu madificarile §i completarile ulterioare, nu au desfasurat activital

C. Tn domeniul inregistririi in scopuri de TVA:

(1) primeste declaratnle de mentiuni si anexele la declaratii, impreund cu documentele atasate, pj
se solicita inregistrarea in scopuri de TVA;
2) primeste cererile de desemnare a reprezentantilor fiscali, depuse de persoanele impozabile
nestabilite in Romania, precum si declaratiile de inregistrare prin care se solicita inregistrarea in scopuri de
TVA a reprezentantilor desemna;;] in scopul rambursarii de TVA, de catre persoanele 1mpozab1le nestabilite
in Uniunea Europeand, insotite de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

3) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, la cererea persoanei
solicitante;

(4) Indeplineste formalitdtile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu, intocmind in
acest sens deciziile privind inregistrarea, din oficiu, in scopuri de TVA;

(5) indeplineste procedura de emitere a certificatelor de nregistrare in scopuri de TVA a
persoanelor impozabile care se inregistreaza n scopuri de TVA, potrivit reglementarilor legale;

(6) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru solicitarile de anulare a inregistrérii $n scopuri
de TVA a persoanelor impozabile inregistrate in scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a




finregistrérii in scopuri de TVA;

)] indeplineste formalitdtile pentru anularea nregistréarii in scopuri de TVA, la cererea it
persoanei impozabile sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare; )
8) verifici cererile de inregistrare in scopuri de TVA, depuse dupa anularea inregistrarii, in
limitele de competenta stabilite potrivit legii si intocmeste deciziile privind inregistrarea in scopuri de TVA,
dupd anulare, precum si deciziile privind respingerea cererilor, dup caz, potrivit dispozitiilor legale in
vigoare,;

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

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

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

(12)  indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile care
aplica sistemul TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile, precum si pentru radierea, la cerere sau
din oficiu, din acest registru, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, fntocmind in acest sens formularele de
decizii/ instiintari previzute de procedura legald in vigoare;

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

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

(15)  indeplineste formalitatile pentru aprobarea/ respingerea implementarii grupului fiscal unic
la TVA, precum si pentru gestionarea modificirilor utterioare aparute in cadrul grupului fiscal;
(16)  organizeaza i gestioneazi evidenta grupurilor fiscale unice la TVA;

# (17)  indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile
inregistrate in scopuri de taxa pe valoarea adaugata care utilizeaza trimestrul calendaristic ca perioada
fiscald §i care efectueaza o achizitie intracomunitara de bunuri taxabild in Romania
D. in domeniul eliberarii certificatelor privind TVA la mijloace de transport:

(1) primeste cererile de eliberare a certificatelor privind taxa pe valoarea adaugata, in cazul
achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport;

(2) analizeaz cererile i documentatia anexati si emite certificatele privind taxa pe valoarea
ad3ugats, in cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport, pe care le comunica
contribuabililor.

E. Th domeniul gestionarii dosaretor fiscale, bilanturilor si arhivei

(1) asigura aplicarea legislatiei cu privire la gestionarea dosarelor fiscale;

(2) asigurd formarea dosarului fiscal ca urmare a inregistrarii fiscale, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

(3) asigurd gestionarea documentelor arhivate in dosarul fiscal si raspunde pentru aceasta;
(4) primeste si avizeaza documentele la dosarele fiscale;

(5) primeste si/sau transmite dosarele fiscale ale contribuabilitor care si-au schimbat domiciliul
fiscal;




(6) transmite dosarele fiscale ale contribuabilitor aflati in stare de insolventa sau de lichidare la
compartimentul procedura insolventa si lichidari;

(7) supravegheaza respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale;

(8) raspunde de integritatea, securitatea confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in
dosarul fiscal;

(9) asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii.

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

(1)  primeste solicitarile de corectare a erorilor materiale din deconturile de TVA;
(2) transmite notificarile in vederea prezentarii documentelor justificative;
(3) intocmeste referatele cu constatdrile efectuate si cu modul de corectare a erorilor:

(4) intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de TVA, care se
comunica contribuabilului;

(5)  asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si i nformatiilor
gestionate, in conditiile legii;

(6) indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legaturd cu
domeniul de activitate.

G. In domeniul solutiondrii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare;

(1) selecteaza si clasificd, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare perioada de
raportare, [unara, trimestriala, semestriala sau anuald, deconturile de TVA cu sume negative cu optiune de
rambursare;

(2)  verifica deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii completarii, urmirind daca
soldul sumei negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma inregistrata in evidentele fiscale;
notifica contribuabilii daca se constata diferente intre suma negativa de TVA solicitat3 la rambursare si
suma inregistratd in evidentele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de

(3) corectie a erorilor materiale §i aplicarea procedurii speciale in domeniu;

(4) solutioneaza, in limitele de competent stabilite potrivit reglementérilor legale in vigoare,
deconturile cu sume negative de TVA, cu optiune de rambursare;

(5) ntocmeste deciziile de rambursare pentru deconturile negative de TVA incadrate la risc
fiscal mic;

(6) inainteaza compartimentului cu atributii de inspectie fiscald, un extras al registrului de
evidenta speciala cuprinzand DNOR, solutionate cu control ulterior, pentru cuprinderea in programul de
inspectie fiscala;

(7)  nregistreaza in baza de date, intr-o evidenta speciald, renuntarile la optiunea de rambursare
a TVA, sub forma de notificari de la contribuabili;

(8) transmite catre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de
impunere privind obligatiile fiscale suplimentare stabilite de inspectia fiscald, in vederea efectuirii
compensarii si/sau restituirii;

(9) primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, notele de
restituire si/sau compensare aprobate, precum si deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind
obligatiile fiscale suplimentare stabilite de inspectia fiscal3;

(10) intocmeste adresele si transmite catre contribuabili, prin posta, deciziile de rambursare a
TVA, insotite de Notele de compensare si/sau Notele de restituire/rambursare, dupa caz, emise de
compartimentul cu atributii privind compensarea/restituirea;

(11) intocmeste adresele si transmite catre contribuabili, prin posta, Notele de compensare si/sau
Notele de restituire/rambursare, dupa caz, emise de compartimentul cu atributii privind




compensarea/restituirea, pentru situatiile n care in urma inspectiei fiscale se stabilesc diferente care
afecteaza suma solicitata la rambursare;

(12) transmite dosarele solicitérilor cétre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, in
vederea arhivarii;

(13) asigura pastrarea secretului fiscal §i a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, n conditiile legii;
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APROB,
DIRECTOR EXECUTIV -COLECTARE

: P e . Ministerul Finantelor
Denurnirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationals de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generald Regionala a Finantelor Publice Bucuresti
Administratia Administratia Sector é a Finantelor Publice
Serviciul Serviciul Registru contr_ibtfapili si declaratii persoane
juridice
Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. s 30
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Asistent

Descrierea postului

Planificarea, organizarea si supravegherea, activitatii de inregistrare
fiscala a persoanelor juridice si gestionarea registrului contribuabililor
Scopul principal al postului persoane juridice. Elaborarea si coordonarea implementarii masurilor
necesare atingerii obiectivelor serviciului Registrul Contribuabili si
Declaratii Persoane Juridice cu cele doua compartimente din subordine

Atributiile postului

I Atributii generale

1. Isi insuseste Tn permanenta legistatia specifica activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate;
2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de citre conducerea acesteia;

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta
al directiei (generale)/serviciului/compartimentului;

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, n solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intdmpind in desfasurarea activitatii;

6. Isi insuseste si respectd normele de conduit3 ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele interne
privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina in munci;
7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemuiui de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, n realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor;
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11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

1. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

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

3. Respecta masurile tehnice si orgamzatonce de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin procedun proprii.

4. Informeazi de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului §i responsabilului/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protect1a datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia.

Il Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedunle privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
mformatlce, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum gi
privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic i loglc), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe penoada
exercitarii atributiilor postului.

2. Tsi asuma responsablhtatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulllor conexe aprobate.

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

4. Semnaleaza intr-un timp cdt mai scurt posibil, orice evemment/bre;a de securitate mformatlca, intalnit sau
observat {de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii §i echlpamente defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de secuntate, incalcarea aranjamentelor de securitate fmca modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcéri de acces etc.) atét catre superiorul ierarhic, catsi
catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,b1roul curat”, in sensul pastrarn documentelor in format
letric si a mednlorlsuportunlor externe de stocare a datelor in dulapuri Tncuiate si/sau n alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cind nu sunt utilizate, cu precadere n afara programului de lucru.

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

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. n cazul in care software-ul pe care mtentloneaza sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF st ANAF acesta va fi instalat doar de catre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatn Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, tetefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice Impotnva furtului, criptarii, virusarii.

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

11. Pastreaza conf1dent1alltatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
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electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupi ce nu mai
detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utitizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ci
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate n politicile de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF i ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Roménia este
parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd

1. 53 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securita{ii §i sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice Tn domeniul securitatii i sanatatii in munca, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile
si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si furnizate de
angajator;

2. 5a respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protecfia civild, cu modificarile si completérile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civild,
emise si furnizate de angajator;

3. 5& participe la instruirile periodice Tn domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

A. In domeniul gestiondrii registrului contribuabililor:

3. organizeaza activitatea de Tnregistrare fiscald a persoanelor juridice si gestionarea registrului contribuabililor
persoane juridice, prin: primirea declaratiilor de inregistrare fiscala/de mentiuni si a actelor doveditoare ale
informatiilor inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub aspectul completarii conform reglementarilor
legale, al existentei dovezilor legale, prelucrarea automatd a informatiilor, actualizarea permanenta a
informatiilor din Registrul Contribuabililor si de eliberare de duplicate dupa certificatul de inregistrare fiscala,
conform prevederilor legale;

4. aplica procedurile de atribuire a codutui de identificare fiscald §i de emitere a certificatului de nregistrare
fiscala a persoanelor juridice;

5. primeste si verificdA documentele de infiintare ale persoanelor juridice in vederea atribuirii codului de
identificare fiscal3;

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

7. gestioneaza evidenta persoanelor juridice;

8. aplica procedurile de modificare a domiciliului fiscal (5i din oficiu) al contribuabililor persoane juridice;

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

10. intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor juridice;

11. administreaza impreuna cu Serviciul tehnologia informatiei, registrul contribuabililor persoane juridice;

12. elaboreaza propuneri privind regimul intocmirii §i depunerii declaratiilor de inregistrare fiscald, a modelului,
continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum si a activitafilor de primire a acestora;

13. informeaza periodic organul ierarhic superior in legaturd cu activitatea desfasurat3;
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14, colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru furnizarea informatiilor
referitoare la contribuabili;

15. colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform Protocolului privind procedura de
nregistrare fiscald, atribuirea codului unic de inregistrare si schimbul de informatii nr. 55997/320746/2006,
incheiat intre Ministerul Justitiei si M.F.P - A.N.AF;

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

17. colaboreaza cu structurile cu atributii de control/inspectie fiscald pentru depistarea i inregistrarea fiscala
din oficiu a contribuabililor care nu si-au indeplinit aceastd obligatie prevazuta de lege;

18. aplica fluxurile privind declararea contribuabililor inactivi, cat si cele pentru indreptarea erorilor materiale
si pentru reactivarea contribuabililor declarati inactivi, potrivit competentelor si procedurilor stabilite prin
Ordin al presedintelui Agentiei;

19. aplicd procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie, precum si a contractelor de locatiune;

20. aplica procedurile de scutire directa/scutire indirecta de taxa pe valoare adaugata, potrivit titlului VIl "Taxa
pe valoarea adaugatd” din Codul fiscal;

21. intocmeste referatul din care rezulta ca, desi cererea de restituire a TVA si/sau documentatia aferentd au
fost depuse cu intarziere fata de termenele legale prevazute de dispozitiile Ordinului ministrului finantelor pu-
blice nr. 4146/2015 pentru aprobarea Normelor privind aplicarea scutirii de taxa pe valoare adaugata prevazute
la art. 294 alin. (1) lit. j), k), ), \", 1, m) si n) din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal si la art. X §i Xl din
Acordul dintre Romania si Statele Unite ale Americii privind statutul fortelor Statelor Unite ale Americii in Roma-
nia, semnat la Washmgton la 30 octombrie 2001, ratificat prin Legea nr. 260/2002, totusi, sunt indeplinite con-
ditiile prevazute de lege pentru acordarea restiturii TVA;

2. gestioneazi declaratiile depuse de persoanele impozabile, pe propria raspundere, privind indeplinirea condi-
;1e1 prevazute la art. 331 alin. (2) lit. ) pct. 2 si/ sau art. 331 alin. (2) lit. [) pct. 2 din Codul fiscal, precum si
inscrierea in lista persoanelor impozabile care au depus declaratiile pe propna raspundere pentru 1ndepl1n1rea
conditiei prevazute la art. 331 alin. (2) lit. ) pct. 2 din Codul fiscal sau in lista persoanelor impozabile care au
depus declaratiile pe propria raspundere pentru indeplinirea conditiei prevazute la art. 331 alin. (2) lit. 1) pct. 2
din Codul fiscal;

23. aproba/ completeazi/ respinge cererile de inregistrare ca utilizatori SPV a persoanelor fizice/ juridice §i a
altor entitéti fara personalitate juridica, a reprezentantilor, precum si a imputernicitilor, conform prevederilor
legale.

B. In domeniul gestiondrii declara;iilor fiscale:

1. primeste, inregistreaza si proceseaza declaratiile fiscale,

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

3. identifica contribuabilii care nu si-au Tndeplinit obligatiile declarative;

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

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

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

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

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

9. primeste si proceseaza situatiile financiare anuale si raportanle contabile;

10. constatd si sanctioneaza contraventnle privind nedepunerea in termenul legal a situatiilor financiare anuale
si, dupa caz, a sntuatnlor financiare anuale conselidate, a situatiilor financiare mterlmare a raportarilor conta-
b1le sau, dupd caz, a declaratiei din care rezulta ca persoanele prevdzute la art. 1 alin. (1) - (3) din Legea con-
tabilitatii nr. 82/1991, republlcata cu modificarile si completarile ultericare, nu au desfasurat activitate;

11. primeste cererile prwmd grupul fiscal in domeniul lmp021tulu1 pe profit, depuse de citre reprezentantul ie-
gal al persoanei juridice responsabile a grupului fiscal, in scopul implementarii, modificarii, desfiintarii precum
si continudrii aplicarii sistemului de consolidare fiscala in domeniul impozitului pe profit;

12. verific, potrivit prevederilor legale, indeplinirea condigiilor impuse de lege pentru constituirea grupului fis-
cal in domeniul impozitului pe profit, pentru modificari ulterioare implementérii grupului fiscal in domeniul im-
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pozitului pe profit reprezentand intrarea ca membru al grupului fiscal, iesirea unui membru din grupul fiscal si
desfiintarea grupului fiscal precum si pentru continuarea aplicarii sistemului de consolidare fiscala in domeniul
impozitului pe profit;

[3. indeplineste formalitatile pentru aprobarea/ respingerea implementarii grupului fiscal in domeniul impozitu-
lui pe profit, precum si pentru gestionarea modificarilor ulterioare aparute in cadrut grupului fiscal;

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

C. Tn domeniul Tnregistrérii in scopuri de TVA:

1. primeste declaratiile de mentiuni $i anexele la declaratii, impreuna cu documentele atasate, prin care se
solicitd Tnregistrarea in scopuri de TVA;

2. primeste cererile de desemnare a reprezentantilor fiscali, depuse de persoanele impozabile nestabilite in
Romania, precum si declaratiile de inregistrare prin care se solicitd inregistrarea in scopuri de TVA a
reprezentantilor desemnati, in scoput rambursarii de TVA, de citre persoanele impozabile nestabilite in Uniunea
Europeana, insotite de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

3. indeplineste formalitdtile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, la cererea persoanei solicitante;
indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu, intocmind in acest sens deciziile
privind inregistrarea, din oficiu, in scopuri de TVA;

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

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

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

7. verifica cererile de nregistrare in scopuri de TVA, depuse dupd anularea inregistrarii, in limitele de
competentd stabilite potrivit legii si intocmeste deciziile privind inregistrarea n scopuri de TVA, dupa anulare,
precum si deciziile privind respingerea cererilor, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

8. indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile inregistrate in scopuri de
TVA conform art. 316 din Codul fiscal si in Registrul persoanelor impozabile a céror inregistrare in scopuri de
TVA, conform art. 316 din Codul fiscal a fost anulatd;

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

10. primeste cererile de implementare a grupului fiscal unic la TVA depuse de persoanele impozabile care
opteaza sa fie tratate drept grup fiscal unic, precum si cererile prin care se solicitd modificarea datelor
declarate initial sau anularea tratamentutui ca grup fiscal unic ori a calitdtii de reprezentant/ membru a unor
persoane impozabile;

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

12. indeplineste formalitatile pentru aprobarea/ respingerea implementérii grupului fiscal unic la TVA, precum
si pentru gestionarea modificarilor ulterioare aparute in cadrul grupului fiscal;

organizeaza §i gestioneaza evidenta grupurilor fiscale unice la TVA;

13. indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile inregistrate in scopuri
de taxa pe valoarea adaugatd care utilizeaza trimestrul calendaristic ca perioad3 fiscald si care efectueazi o
achizitie intracomunitara de bunuri taxabila in Romania.

D. In domeniul eliberdrii certificatelor privind TVA la mijloace de transport:

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

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

3. Indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legaturd cu

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679



domeniul de activitate.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta.

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari

Vechimea n specialitatea
prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice’

1 an

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepétor

Nivel utilizator ncepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute n acte
normative

Competente necesare exercitarii func

tiei publice

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

15. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Nivel elementar

. Initiativa

Nivel elementar

A) Competente generale'?

. Planificare si organizare

Nivel elementar

. Comunicare

Nivel elementar

. Lucru in echipa

Nivel elementar

. Orientare catre cetatean

Nivel elementar

SO || da s [

. Integritate

Nivel elementar

B) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale

Competente digitale:
Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului, Instrumente
online,Editare de text
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Implementarea proceselor de
colectare si administrare a

Alte competente specifice™
veniturilor statului

Sfera relationald a titularului postului

... . Subordonat fata de: seful ierarhic superior
Relatii ierarhice . o !
i Superior pentru; nu este cazul
-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
Sfera Relatii functionale | activitatii coordonate.
relationala -Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au influenta
internd asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii
Relatii de control !n limita atributiilor postului i conform regulamentelor si procedurilor
; interne
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
emgEr o Autoritati sau institutii publice n scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
Autoritati si s ey iy S - %
R limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(dacé
institutii publice
Sfera ! este cazul)
relationald | Qrganizatii
s . oy Daca este cazul
externa internationale
Persoane juridice In scopul realizarii sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si
competenta

Cu aprobarea conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei
temporare din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi
delegate in conformitate cu prevederile legii.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul pos}tu lui

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazd”

Numele si prenumele

Functia

Sef administrakia=dinnt

Semnatura

Data
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PROPWPHG' K
SEF ADMI TIE

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generald Regionala a Finantelor Publice
: Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia judeteana a finantelor publice lifov
Serviciul Structura de colectare contribuabili mijlocii /
Serviciul registru contribuabili gestiune dosare
fiscale declaratii si bilanturi
Compartimentul Rambursari TVA

FI3A POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului - Inspector

Nivelul postului functie publici de executie
Clasa |

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Realizarea activitatilor de administrare fiscala conform indicatiilor
primite de la superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia in
vigoare si asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor
din cadrul serviciului pentru a atinge cbiectivele structurii din care face
parte,

Atributiile postului

I. Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanenta legislatia specificd activitatii, legistatia aferenta functiei publice, cunoaste
§i respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de
activitate. :

2. Participa la activititile desfisurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si proceduritor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnérii de citre
conducerea acesteia.

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legiturd directii/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
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Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al d1rectler (generale)/serviciului/compartimentului.

5. Réspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleazd ori de cite ori este cazul
neregulantatﬂe pe care le intdmpina in desfasurarea actmtatn

6. Isi insuseste si respectd normele de conduits ale Agent1e1, normele de ordine interioara, normele
interne prwmd securitatea §i sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina In munca.

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de ta nivelul
directiei (generale)/serviciu/compartiment.

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte
institutii sau autoritati publice, Tn realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de
activitate.

10. Aplicd prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor,

11. Tndeplinegte orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a
unor actiuni operative de control, n conditiile reglementate de conducerea superioara.

I, Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal,

2, Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este
raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeazd de findata conducerea operatorului sau, dupd caz, a Iimputernicitului si
responsabilului/structura responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea actwrtatﬂor
specifice ale acestuia/acesteia.

Ii. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiitor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum
st privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe
penoada exercitarii atributiilor postului.

2. Tsi asuma responsab1l1tatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postulm conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

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

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informaticd, Intélnit
sau observat (de exemplu: ,calul trojan”, virusi, viermi, 1nd1sp0mb1htatea unor aplicatii/functionarea
defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor,

erori de operare, nerespectarea politicilor de secuntate incélcarea aran]amente[or de securitate fizica,

modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, Tncalcari de acces etc.) atat
catre superiorul ferarhic, cat si citre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastririi documentelor in
format letric i a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri
de mobilier securizat, atunci cdnd nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atit cele in format letric, cét si
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cele in format electrom‘c) la nivelul statiet de lucru, atét la incheierea programului de lucru, cat si atunci
cand se asteapté sa fie departe de statia de lucru pentru o perfoadd mai mare de timp.

7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiazi de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF acesta va fi instalat doar de
catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile
si procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decdt cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care 1t revin.

9. Cunoaste §i respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin
asigurarea protectiei fizice Impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
dlstrugerea datelor precum si penoada legald de pastrare a acestora.

11.Pastreaza conﬁden;rahtatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in
scopuri de autorizare si identificare si este strict rdspunzator de operatiunile pe care le efectueazi dupa
autentificare.

12. Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce
nu mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si conﬁdentlahtatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitirii functiei
publice.

13. in cazut accesarii/ utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura
ca acestea sunt utilizate respectdnd masurile de securitate exprimate in poht!cﬂe de securitate ale
informatiilor de ta nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale (a
care Romania este parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de

urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtatii in muncd

1. 5& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitiiii §i sanatatii in munci, cu
modificarile §i completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate
de angajator;

2. 5a participe la instruirile periodice in domeniul securitétii si s&n&tatii in munc, conform programului i
temnaticii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1.5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apdrarea lmpotrwa incendiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor
emise si furnizate de angajator;

2.5a respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificarile si
completarile ultericare, ale instructiunilor si mésurilor de protectie si regulilor de comportament prwmd
protectia civild, emise si furnizate de anga]ator

3. 5a participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului si tematicii
emise de angajator.

V. Atributii specifice
1. raspunde de aplicarea unitara la nivel judetean a legislatiei fiscale;
2. urmareste modul de aplicare a reglementarilor din domeniul de activitate al structurilor din subordine,

respectiv formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare a acestora.

A . In domeniul gestionarii registrului contribuabililor:
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1. organizeaza activitatea de gestionarea a Registrului contribuabililor mijlocii, prin: primirea declar{
mentiuni si a actelor doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub
completarii conform reglementarilor legale, al existentei dovezilor legale, prelucrarea automata a infor
actualizarea permanenta a informatiitor din Registrul Contribuabililor si de eliberare de duplicate dupa ce
de inregistrare fiscala, conform prevederilor legale;

2. primeste si verifica documentele privind meodificarile intervenite in datele declarate in
contribuabililor mijlocii;

3. gestioneaza evidenta contribuabililor mijlocii;

4. actualizeaza periodic bazele de date privind evidenta contribuabililor mijlocii, pe baza datetor pri

procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabilului;

intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a contribuabililor;

administreaza impreuna cu Serviciul tehnologia informatiei, registrul contribuabililor mijlocii;
elaboreaza propuneri privind formularistica in domeniul inregistrarii fiscale;

informeaza periodic organul ierarhic superior in legatura cu activitatea desfasurata;

{ colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru furnizarea infg
referitoare la contribuabili;

10. colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform Protocolului privind proc
inregistrare fiscala, atribuirea codului unic de inregistrare si schimbul de informatii nr. 55997/320746/2006,
intre Ministerul Justitiei si M.F.P - A.N.AF;

Lo N

1. constata nedepunerea in termen a declaratiilor de mentiuni ulterioare inregistrarii fiscale
sanctiunile contraventionale prevazute de reglementarile legale in vigoare;
12, aplica fluxurile privind declararea contribuabilitor inactivi, cat si cele pentru indreptarea erorilor ma

pentru reactivarea contribuabililor declarati inactivi, potrivit competentelor si procedurilor stabilite prin
presedintelui Agentiei;
13, aplica procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie precum si a contractelor de locatiune.

B . In domeniul gestionarii dosarelor fiscale:

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

2, asigura gestionarea documentelor arhivate in dosarul fiscal si raspunde pentru integritatea, seg
confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in dosarul fiscal;

3k primeste/ transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul fiscal;

C . In domeniul gestionarii declaratiilor fiscale:

1. primeste si proceseaza declaratiile fiscale;

2 transfera datele privind obligatille de plata/ de restituit din declaratiile de impunere sau deq
impunere emise, potrivit competentelor, catre compartimentele cu atributii de evidenta pe platitori;

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

4, aplica procedura privind redirectionarea unor sume din impozitul datorat;

D . in domeniul inregistrarii in scopuri de TVA:

1. primeste declaratiile de mentiuni si anexele la declaratii, impreuna cu documentele atasate, pri|1
solicita inregistrarea in scopuri de TVA;

2. primeste declaratiile de inregistrare prin care se solicita inregistrarea in scopuri de TVA a reprezg

desemnati, in scopul rambursarii de TVA, de catre persoanele impozabile nestabilite in Uniunea Europeana
de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

3. verifica, potrivit reglementarilor legale in vigoare, conditiile/ criteriile care conditioneaza inregis
scopuri de TVA, in limitele de competenta stabilite potrivit tegii;
4, indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TYA, din oficiu sau la cererea j

solicitante, sau de respingere a inregistrarii in scopuri de TVA a persoanei solicitante, intocmind in at
deciziile privind aprobarea sau respingerea inregistrarii in scopuri de TVA;
5. indeplineste procedura de emitere a certificatelor de inregistrare in scopuri de TVA a persoanelor in
care se inregistreaza in scopuri de TVA, potrivit reglementarilor legale;

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

s indeplineste formalitatile pentru inregistrarea/radierea in/din Registrul persoanetor impozabile ca
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sistemul TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiilor
vigoare, intocmind in acest sens formularele de decizii/instiintari prevazute de procedura legala in vigoare;

E. In domeniul inregistrarii si radierii in/din Registrul operatorilor intracomunitari:

(1) primeste Cererile de inregistrare/radiere in/din Registrul operatorilor intracomunitari, ins
documentele anexate de contribuabili;

(2) transmite notificarea in cazul in care cererile sau documentele anexate sunt incomplete;

(3) analizeaza cererile si documentele anexate si intocmeste, conform legislatiei procedurale in

Deciziile privind inscrierea/respingerea inscrierii in Registrul operatorilor intracomunitari, care se q
contribuabililor;

(4) intocmeste, potrivit prevederilor legale in vigoare, Deciziile privind radierea, la cerere sau din o
Registrul operatorilor intracomunitari, care se comunica contribuabililor;
(5 intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile de respingere a ing

Registrul operatorilor intracomunitari sau impotriva deciziilor de radiere, din oficiu, din Registrul ops
intracomunitari, pe care il transmite in termenul legal catre structura competenta cu atributii de solui
contestatfilor;

{6) asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in ¢
legii;

{7) indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legatura cu don
activitate

E. In domeniul aprobarii perioadei fiscale la TVA:

1. primeste cererile privind utilizarea ca perioada fiscala pentru TVA a semestrului sau anului caley
insotite de documentatia anexata de contribuabilii solicitanti si le analizeaza, conform prevederilor legale in
2 intocmeste referatele de analiza, prin care propune aprobarea sau respingerea cererii;

3.intocmeste deciziile privind perioada fiscala pentru TVA, care se comunica contribuabililor solicitanti, iar d
prin care se aproba perioada fiscala solicitata se transmit structurii specializate pentru a fi operate in vector|
al persoanei impozabile.

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

1. primeste cererile de eliberare a certificatelor privind taxa pe valoarea adaugata, in cazul af
intracomunitare de mijloace de transport;
! analizeaza cererile si documentatia anexata si emite certificatele privind taxa pe valoarea adaugata

achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport, pe care le comunica contribuabitilor.

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

itk primeste solicitarile de corectare a erorilor materiale din deconturile de TVA;
&

2

transmite notificarile in vederea prezentarii documentelor justificative;

intocmeste referatele cu constatarile efectuate si cu modul de corectare a erorilor;
4. intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de TVA, sau dupa caz,
Deciziile privind respingerea solicitarii de corectare a erorilor materiate din deconturile de TVA conform
prevederilor legale care se comunica contribuabilului.

1. In domeniul solutionarii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare:

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

2. verifica deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii comptetarii, urmarind daca soldul
sumei negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma inregistrata in evidentele fiscale;
3L notifica contribuabilii daca se constata diferente intre suma negativa de TVA solicitata la

rambursare si suma inregistrata in evidentele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de corectie a
erorilor materiale si aplicarea procedurii speciale in domeniu
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4, solutioneaza, in Umitele de competenta stabilite potrivit reglementarilor legale in vigoare,
deconturile cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare;

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

6. inainteaza compartimentului cu atributii de inspectie fiscala, un extras al registrului de evidenta
speciala cuprinzind DNOR, solutionate cu control ulterior, pentru cuprinderea in programul de inspectie
fiscala;

7. inregistreaza in baza de date, intr-o evidenta speciala, renuntarile la optiunea de rambursare a
TVA, sub forma de notificari de la contribuabili;
8. transmite catre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de impunere

privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabilite in cadrul inspectiilor fiscale
la persoanele juridice sau fizice, dupa caz, in vederea efectuarii compensarii si/sau restituirii;

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

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

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

12. intocmeste si gestioneaza baza de date speciala privind riscul de rambursare necuvenita a TVA;

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

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

J. In domeniul solutionarii cererilor de rambursare a TVA depuse de persoane nestabilite in
U.E.:

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

2, verifica pe pagina de internet a Ministerului Finantelor existenta acordurilor/ declaratiilor de
reciprocitate in ceea ce priveste rambursarea TVA intre Roménia si tara solicitantului;
3, intocmeste referatele pentru analiza documentara si deciziile de rambursare a TVA pentru

persoanele impozabile neinregistrate si care nu sunt obligate sa se inregistreze in scopuri de TVA in
Romania, stabilite in afara Comunitatii;

4, transmite compartimentului de colectare, deciziile de rambursare aprobate, in vederea efectuarii
compensarii si/sau restituirii;
5. primeste de la compartimentul de colectare, deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale

si/sau notele privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate, precum si deciziile de rambursare si
procedeaza la prelucrarea acestora;

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

1. primeste cererile privind utilizarea ca perioada fiscala pentru TVA a semestrului sau anutui
calendaristic, insotite de documentatia anexata de contribuabilii solicitanti si le analizeaza, conform
prevederilor legale in vigoare;

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

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

L. in domeniul solutionarii cererilor de restituire accize:

1. primeste documentatia privind restituirea accizei conform prevederilor legale;

2. verifica informatiile inscrise in cererea de restituire cu cele inscrise in documentatia depusa de
solicitant;

3 transmite catre activitatea de inspectie fiscala, cererile de restituire de acciza, insotite de
documentatia anexata;

4, preia de la AIF rezultatele inspectiei fiscale privind restituirea de acciza;

5. intocmeste decizia de restituire a accizei in concordanta cu rezultatele inspectiei fiscale;

6. intocmeste deciziile de compensare/notele de restituire, conform normelor legale, in baza
deciziilor de restituire;

7. primeste de la trezorerie deciziile de compensare si notele de restituire operate;

8. intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunica in termenul prevazut de

lege notele de restituire/deciziile de compensare.

Domeniul functional®: servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd.
; TR
Domeniul studiilor economice

Perfectionari/specializari’ -

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru | 7 ani
ocuparea functiei publice®

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba Nu este cazul
engleza/franceza/spaniola/
Germana’

Cunostinte teoretice Tn domeniul
tehnologiei informatiei, nivel -
utilizator incepator®®

Obtinerea unui/unei
aviz/autoritatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei’’

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

normative Nu este cazul
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Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale™

Denumirea
generale

competentei

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
{uarea deciziilor

Nivel operational

2. Initiativa

Nivel operational

3. Planificare 5i organizare

Nivel operational

4, Comunicare

Nivel operational

5. Lucru in echipa

Nivel operational

6. Orientare catre cetatean

Nivel operational

7. Integritate

Nivel operational

B) Competente specifice™

Competente lmgv1st1ce de

comunicare in limbi straine®

Nu este cazul

Competente lmgwstme in limba
minoritatii nationale

Nu este cazul

Competente digitale':

Alte competente specifice’™

Implementarea  proceselor  de
colectare si  administrare a
veniturilor statului

Sfera relationald a titularului postului

Sfera F3 i Subordonat fata de: seful ierarhic superior
relationald Relatii ferarhice Superior pentru nu este cazul
interna -Directii/ Serwcn/Compart]mente din cadrul D1rect;1e1 generale regionale
a finantelor publice Bucuresti si unitatite subordonate in vederea
atingerii obiectivelor postulm si care sunt obligatorii pentru buna
Relatii functionale | desfasurare a activitatii coordonate.
“Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale cror decizii au influenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare
a activitatii
Relatii de control I_n limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
. interne (dupa caz)
- Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic
Relatii de . iy s e b v = p
e et SO superioare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
P subordonare.
Sfera e b . | Autoritali sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu
: « | Autoritati 3 [ s g a, o "
relationala institutii pubtice | ¥ N limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
externd H P subordonare({daca este cazul)
Organizatii
internationale Daca este cazul

Persocane juridice
private

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului primit pe
linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala™

Potrivit normelor si

procedurilor interne,

a Regulamentului de

Organizare si Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare
si a legislatiei conexe domeniului de activitate.
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Delegarea de  atribufii si | Prin decizia conducerii ierarhic supericare, pe pericada absentei
competenta temporare din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor
fi delegate in conformitate cu prevederile legii.

intocmit!?

Numele si prenumele

Functia publicd de conducere Sef serviciu
Semnatura
Data intocmirii 20.10.2026
Luat la cunostintd de-€atre ocupantul postului
Numele si prenumele Vacant
Semnatura
Data 20.10.2026
Contrasemneaza™
Numele si prenumele
Functia SEF ADMINISTRATIE ADJUNCT
Semnatura
Data 20.10,2026
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| 2 e
/. APRQOB, "
DIRECTOR EXECUTIV COLECTARE

-

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor

Agentia Nationald de Administrare Fiscald

Directia generala

Directia Generala Regionali a Finantelor Publice
Bucuresti

Directia/Structura/Administratia

Administratia judeteana a finantelor publice Ilfov

Serviciul

UFO Buftea/Compartimentul Asistenta si oferire
servicii contribuabili

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Inspector

Nivelul postului

functie publicd de executie

Clasa

Gradul profesional

superior

Descrierea postului

Scoput principal al postului

Realizarea activitatilor de oferire asistenta si informare contrivuabili in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea indeplinirii in bune
conditii si la timp a activitatilor din cadrul serviciului pentru a atinge
obiectivele structurii din care face parte,

Atributiile postului
1. Atributii generale
1.

Isi insugeste in permanentd legislatia specifica activitditii, legislatia aferenti functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.
Participa la activitatile desfsurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/apticarea metodologiilor si
procedurilor specifice domenfutui de activitate, ca urmare a desemnirii de citre conducerea acesteia.
Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obfinerii de
informafii relevante necesare, $i care au legiturd directd/sunt corelate cu activitatea desfasurats,
Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscalda, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de
competentd al directiei (generale)/serviciului/compartimentutui.

Réspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabitite, in solutionarea lucrdrilor repartizate si semnaleazd ori de cite ori este cazul
neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activititii.

Tsi Insuseste si respectd normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
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pnvmd securitatea si sanatatea Tn munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina in

munca.

| 7. Participa ta implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei

(generale)/serviciu/compartiment.

Participa (a programe de formare si perfectionare profesional.

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerutui Fman’;elor precum §i cu alte institutii
sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate.

10. Aplicd prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul ¢i arhivarea
documentetor.

11. Tndeplineste orice alte atributii $i sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurn stabilite de superiorii ierarhici.

12. Se prezinta la serviciu in afara programulm de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea supericara.

-

il Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal,

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeptinirii atributiilor de serviciu si este rspunzator
de operatiunile pe care le efectueazad dupa autentificare,

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

4, Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a
securitatii datelor cu caracter personat sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostint3.

5, Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabite cu protectia datelor pentru realizarea activititilor
specifice ale acestuia/acesteia,

1. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respectd politicile $i procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si
privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada
exercitarii atributiilor postulm

2. isi asumi responsabilltatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,

conform politicii de securitate a MF 5 ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

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

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificdri necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilcari de acces etc.) atdt catre superiorul ierarhic, cit
si catre Service Desk,

5. Cunoaste $i aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric si a mediilor/suporturiler externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atét cele in format letric, cat si cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atét la incheierea programului de lucru, cat si atunci cand se
asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazd de o licentd validd si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF acesta va fi instalat doar de catre
personatul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectdnd politicile si
praocedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile {(taptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la fnregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
dateler, precum si pericada legald de pastrare a acestora.

11. Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict réspunzétor de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si conﬁdenUahtatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii fUﬂCt]ET publice.

13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburite de informatii mternat]onale se va asigura ca
acestea sunt utilizate respecténd masurile de securitate exprimate in pol!tmle de securitate ale informatiilor de
la nivetul MF si ANAF, precum si Tn reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este
parte.

V. Atributii generale in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgenid

A.Atributii in domeniul securitdtii si s@ndtdtii in muncd
1. 54 respecte prevederile art. 27 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarite ultericare, ale normelor, procedunlor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securititii si s&natatii in munca, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgenid (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. 52 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederite normetor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si
furnizate de angajator;

2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificirile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

(1) asigurd acordarea asistentei contribuabililor persoane fizice si juridice potrivit procedurilor
specifice;

(2) asigurd solutionarea, respectiv trimiterea spre solutionare, dupd caz, cétre organele fiscale
competente, conform legislatiei in domeniul acordérii asistentei contribuabililor, a intrebérilor privind
problematica fiscald primite prin scrisori sau e-mail de la contribuabili, precum si de la institutiile publice
centrale si locale (Guvern, Parlament et¢), sindicatele si patronatele, din raza teritoriald de competenté;

(3) aplica planurile de actiune pentru implementarea obiectivelor strategice ale Agentiel;

(4) participd la derularea programelor de instruire a personalului care lucreaza in structurile de
asistentd si oferire servicii contribuabili si propune méasuri pentru imbunatitirea nivelului de pregétire a
angajatilor;

(5) implementeazd noile servicii pentru contribuabili pe baza instructiunilor comunicate de
structurile superioare ierarhic;

(6) intocmeste situatii statistice privind activitatea de indrumare si asistentd a contribuabililor
persoane fizice si persoane juridice administrati, in vederea informaérii periodice a structurilor superioare
de indrumare si asistentd pentru contribuabili;
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(7) verificd si solutioneaza solicitdrile primite de la contribuabili privind inregistrarea in
serviciul "Spatiul Privat Virtual”,

(8) colaboreaza cu celelate structuri din cadrul unitafii fiscale orfsenesti, administraiei
judetene, respectiv directiei regionale Tn domeniul aplicarii prevederilor legislative;

(9) asigurd implementarea masurilor transmise de la nivel regional/central in domeniul
activititii specifice si intocmeste, dupd caz, raportiri specifice;

(10) participd la implementarea proiectelor derulate de Agentie prin desfasurarea de
acftuni/activitifi specifice si raporteaza stadiul realizirii lor administratiei judetene coordonatoare;

(11) elaboreazi raportiri privind activitatea de asistentd si oferire servicii contribuabili pe care
le prezintd conducerii;

(12) monitorizeaza gradul de utilizare a serviciilor oferite contribuabililor si intreprinde
demersuri fn vederea stimuldrii cresterii ponderii utilizdrii serviciilor electronice in relatia contribuabil —
administratie fiscali;

(13) monitorizeazi si analizeaza activititile specifice structurii si prezintd conducerii rezultatele
monitorizrii si intreprinde demersuri in vederea eficientizirii acestora;

(14) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in condititle legii;

(15) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei in
legiturd cu domenijul de activitate.

Domeniul functional®; servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalenta.

Domeniul studiilor® Stiintelor economice/juridice

Perfectionari/specializan’ -

Vechimea n specialitatea

prevazutd de lege pentru ocuparea | 7 ani
functiei publice®

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba Nu este cazul
engleza/franceza/spaniola/
Germand’

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel -
utitizator incepétor'®

Obtinerea unui/unej
aviz/autoritatii prevazut/prevazute | Nu este cazul
de lege, cu respectarea
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prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei”
Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative

Mu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

A} Competente generale® Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Mivel operational
7. Integritate Nivel operational
B) Competente specifice’ Competente lingvistice de

. At Y o Nu este cazul
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice in limba

gk e ol Nu este cazul
minorit&tii nationate'®

Competente digitale’”:

Alte competente specifice™ implementarea roceselor de
* p . - .

colectare si administrare a

veniturilor statului

Sfera relationald a titularului postului

Sfera Subordonat fata de: seful ierarhic superior

. . | Relatii ierarhice ;
relationala L Superior pentru: nu este cazul

interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrut Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti §i unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfisurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.

-Structuri din cadrut Administratiei fiscale ale caror decizii au influenta
asupra obiectivelor postutui sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a

activitati
Bl e conbnel !n limita atributiitor postului si conform regulamentelor si procedurilor
' interne
Relatii de Conform atributilor postutui si a dipozitiilor conducerit ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera . . [ Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu §i in
; ¢ | Autoritati Si| . . p— o L .
relationald | . ... . y ' | limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
Ve institutii publice ;
externa ' este cazul)
Organizatii
internationale Daca este cazul

Persoane  juridice | In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
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linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala™

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a dispozitiilor conducerii jerarhic superioare si a legistatiei
conexe domeniului de activitate.

Delegarea de  atributii
competenta

§i | Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe pericada absentei temporare
din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi-delegate in
confarmitate cu prevederile legii.

intocmit®®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

SEF UNITATE “

Semnatura

Data intocmirii

20.10,2026

Luat la cunostin{a de catre ocupantul postuiui

Numele si prenumele VACANT
Semnatura
Data 20.10.2026

Contrasemneaza®®

Numele s5i prenumele

Functia

Semnétura

Data
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/ APROB,

DIRECTQR EXECUTIX COLECTARE

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Fifantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscalj
Directia generald Directia Generald Regionali a Finantelor Pubtice
Bucuresti )
Directia/ Structura/Administratia Administratia judeteana a finantetor publice llfov
Serviciul UFO Buftea/Serviciul Registru contribuabil;

persoane juridice si fizice

Compartimentul N

FISA POSTULU! STANDARDIZATA

Nr....

Informatii generale privind postul

Denumnirea postului Inspector

Nivelul postului functie publici de executie
Clasa |

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Realizarea activitatilor de administrare fiscala conform indicatiitor primite

de la superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia in vigoare si
asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul
serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte. ‘

2.

3,

Atributiile postului
1. Atributii generale
1<

fsi Tnsuseste In permanenta legislatia specificd activititii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste §i
respectd normete de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.
Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/ aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnirii de citre conducerea acesteia,
Utilizeazd programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, $i care au legdturd directd/sunt corelate cu activitatea desfagurata.
Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de
competentd al directiei (generale)}/serviciului/ compartimentului,

Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucririlor repartizate si semnaleazd ori de cite ori este cazul
neregularitésile pe care le Tntampini in desfasurarea activitatii.

Isi Snsuseste 3i_respectd normele de conduit3 ale Agentiei, normele de ordine interioars, normele interne
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privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina in
munca,

/. Participd la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment.

| 8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

| 9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentief, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii

r sau autorita{i publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate.

10. Aplica prevederile tegale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

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

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfisurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzitor
de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

3. Respectd masurile tehnice §i organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri praprii.

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responshita cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incdlcarea normelor legale, despre care a luat cunastinti.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia,

H. Atributii in domeniul securitdtii datelor 5i confidentialitdgii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor

informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utitizarea dispozitivelor de securitate, precum si

privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate {a nivelul MF $i ANAF, pe perioada

exercitarii atributiilor postului.

2. Tsi asum3 responsabilitatea cu privire ta protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,

conform paliticii de securitate a MF si ANAF, precum st a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeazd si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format letric) in

conformitate cu nivelul de acces aferent pastului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza ntr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit sau

observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasi a

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

nerespectarea politicitor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizicd, modificiri necontrolate

ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcar de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic, cat

si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutief cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format

letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier

securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programuiui de lucru.,

6. Are obligatia de a securiza toate informatiite sensibile/confidentiale (atit cele in format letric, cat si cele in

format electroni¢) la nivelul statiei de lucru, atét la incheierea programului de lucru, cit s atunci cand se

asteaptd sa fie departe de statia de lucru pentru o perioads mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe

echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste

cenditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF 5i ANAF, acesta va fi instalat doar de citre

personalut autorizat din cadrut Centrului National pentru Informatii Financiare, respectind politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

tB. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decdt cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
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['serviciu care 1i revin.

9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tablet3, telefoane mobile inteligente efc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii,

10. Cunoaste si respecta politicile §i procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legal3 de pastrare a acestora.

11. Pastreazad confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digitat) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreazd, in 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 si confidentialitatea in legaturad cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunastintd pe parcursul exercitdrii functiei publice.

13. Tn cazul accesdrii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura c3
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementdrile legislative si fn tratele interationale la care Romania este
parte.

Iv. Atributii generale in domeniul securitétii si sandtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificérile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate i furnizate de angajator:

2. 5a participe ta instruirile periodice in domeniul securitatii si snatatii in munca, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si
furnizate de angajator;

2. 5a respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificirile si
completarile ultericare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. 5a participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise
de angajatar,

V. Atributii specifice

(1) asigura pastrarea secretului fiscal $1 a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

(2) asigura indeplinirea oriciror alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in legaturd cu
domeniul de activitate.

A. In domeniul gestiondrii registrului contribuabililor (la persoane juridice si fizice):

gestioneaza registrul contribuabililor persoane juridice si fizice, prin: primirea declaratiilor de
inregistrare fiscala/de mentiuni i a actelor doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea
declaratiilor sub aspectul completarii conform reglementarilor legale, al existentei dovezilor legale, prelucrarea
automata a informatiilor, actualizarea permanents a informatiilor din Registrul Contribuabililor si de eliberare
de duplicate dupa certificatul de inregistrare fiscal, conform prevederilor legate;

aplicd procedurile de atribuire a codului de identificare fiscala si de emitere a certificatului de
inregistrare fiscald a persoanelor fizice si juridice;

primeste si verifica documentele de infiintare ale persoanelor fizice si juridice in vederea atribuirii
codului de identificare fiscald;

primeste §i verificd documentele privind modificarile intervenite in datele declarate initial ale
persoanelor fizice si juridice , cum ar fi: schimbari de domiciliu fiscal, de denumire, etc. §i elibereaza
certificatul de inregistrare fiscala cu noile date;
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gestioneaza evidenta persoanelor fizice si juridice;
! aplica procedurile de modificare a domiciliului fiscal {si din oficiu) al contribuabililor persoane fizice si
juridice;
| actualizeaza periodic bazele de date privind evidenta persoanelor fizice si juridice pe baza datelor
primite s a procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabililor; '

| intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor fizice si juridice ;

administreaza Registrul contribuabililor persoane fizice si juridice;

elaboreaza propuneri privind regimul intocmini si depunerii declaratiilor de inregistrare fiscala, a
modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum si a activitatilor de primire a
acestora;

informeaza periodic organul ierarhic superior in tegatura cu activitatea desfasurata;

colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sav de interes public, pentru furnizarea
informatiilor referitoare la contribuabili;

colaboreazd cu Oficiul National at Registrului Comertutui (ONRC), conform Protocolulyi privind
procedura de inregistrare fiscall, atribuirea codului unic de inregistrare si schimbul de informatii nr.
55997/320746/2006, Tinchefat intre Ministerul Justitiei si M.F.P - AN AF;

constatd nedepunerea n termen a declaratiilor de fnregistrare fiscald s aplica sanctiunile
contraventionale previzute de reglementirile legale in vigoare;

colaboreaza cu structurile cu atributii de control/inspectie fiscald pentru depistarea i Tnregisirarea
fiscala din oficiu a contribuabililor care nu si-au indeplinit aceasti obligatie previzutd de lege;

aplica fluxurile privind declararea contribuabililor inactivi, cat si cele pentru indreptarea erorilor
materiale si pentru reactivarea contribuabililor declarati inactivi, potrivit competentelor si procedurilor stabilite
prin Ordin al presedintelui Agentiei;

aplica procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie precum si a contractelor de locatiune;

aplica procedura de fnregistrare a contractelor/documentelor Tncheiate intre persoane juridice romane,
persoane fizice rezidente, precum §1 sediile permanente din Romania apartinand persoanelor juridice striine 5i
persoane juridice organizeazi activitatea de inregistrare fiscald a persoanelor juridice §i straine sau persoane
fizice nerezidente”;

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

la momentul primirii adresei de constatare /notificare de intrare in insolventa a unui contribuabil de la
serviciul juridic , structura Registru contribuabil verifica daca debitorul/ agentul economic / contribuabilul care
este in procedura de deschidere a insolventei , detine sau administreaza una sau mai multe pagini de internet ,
constata nerespectarea dispozitiilor art.337 din Legea 85/2014 , intocmeste proces verbal de contraventie |
inregistreaza in evidentele pe platitor , urmand apoi sa intocmeasca formele de executare silita

primeste cererile privind grupul fiscal in domeniul impozitului pe profit, depuse de catre reprezentantul
legal al persoanei juridice responsabile a grupului fiscal, in scopul implementarii, modificirii, desfiintarii
precum si continudrii aplicarii sistemului de consolidare fiscala fn domeniul impozitului pe profit;

verifica, potrivit prevederilor legale, indeplinirea condititlor impuse de lege pentru constituirea grupului
fiscal in domeniul impozitutui pe profit, pentru modificari ulterioare implementarii grupului fiscal in domeniul
impozitului pe profit reprezentind intrarea ca membru al grupului fiscal, fesirea unui membru din grupul fiscal
si desfiintarea grupului fiscal precum si pentru continuarea aplicirii sistemului de consolidare fiscald in
domeniul impozitului pe profit;

indeplineste formalitatile pentru aprobarea/ respingerea implementarii grupului fiscal Tn domeniul
impozitului pe profit, precum §f pentru gestionarea modificarilor ulterioare apdrute in cadrul grupului fiscal;

organizeaza si gestioneazi evidenta grupurilor fiscale in domeniul impozitului pe profit.

aproba/ completeazi/ respinge cererile de inregistrare ca utilizatori SPY a persoanelor fizice si
Ljurfdr'ce, a reprezentantilor, precum si a imputernicitilor, conform prevederilor legale.
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B. In domeniul gestiondrii declaratiilor fiscale, al stabilirii impozitului pe venit si a contributiilor
sociale aferente veniturilor realizate de persoanele juridice:

(1) primeste, inregistreazi si proceseazi declaratiile fiscale;

. (2) transfera datele privind obligatiile de platd/ de restituit din declaratiile de impunere sau
deciziile de impunere emise, potrivit competentelor, citre compartimentele cuy atributii de evidentd pe
platiteri;

(3) identifica contribuabilii care nu si-au ndeplinit obligatiile declarative;

' (4) ia masurile necesare cresterti gradului de conformare voluntars a contribuabililor;

‘ (5) aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impozitelor, taxelor $i contributiilor;

(6) aplica procedura privind organizarea Registrului entitatilor/unitétilor de cult pentru care se
acorda deduceri fiscale;

(7) aplica procedura privind redirectionarea unor sume din impozitul datorat;

(8) aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimutui depunerii declaratiitor fiscale;

(9) primeste si proceseaza situatiile financiare anuale si raportirile contabile;

(10} constatd si sanctioneazd contraventiile privind nedepunerea in termenut legal a situatiilor
financiare anuale si, dupa caz, a situatiilor financiare anuale consolidate, a situatiilor financiare interimare, a
raportarilor contabile sau, dupi caz, a declaratiei din care rezulti c persoanele prevdzute la art. 1 alin. (1) -
(3} din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile st completarile ulterioare, nu au desfasurat
activitate,

C. In domeniul gestiondrii declaratiilor fiscale, al stabilirii impozitului pe veniturile persoanelor
fizice si a contributiilor sociale aferente veniturilor realizate de persoanele fizice:

(1) primeste, inregistreazs si proceseaza declaratiile fiscale;

{2) primeste si solutioneazi cererile depuse de persoanele fizice, elibereazi adeverintele de venit,
ete;

(3) stabileste impozitul pe venit, emite deciziile de impunere si le comunica contribuabililor;

(4) primeste si proceseazi cererile privind directionarea unei sume din impozitul pe venit pentru
sustinerea entitatilor nonprofit/unitdtilor de cult $1 pentru acordarea de burse private;

(5) transferd datele privind obligatiile de plata/ de restituit din declaratiile de impunere sau deciziile
de impunere emise, potrivit competentelor, catre compartimentele cu atributii de evidenta pe platitori;

(6) identifica contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

(7) ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntard a contribuabili lor;

(8) aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impozitelaor, taxelor si contributiilor;

(9) aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului depunerii declaratiilor fiscale.

D. In domeniut inregistrdrii in scopuri de TVA (la persoane fizice si juridice):

(1) primeste declaratiile de mentiuni 5i anexele la declaratii, impreuna cu documentele atasate, prin
care se solicita inregistrarea in scopuri de TVA;

(2) primeste cererile de desemnare a reprezentantilor fiscali, depuse de persoanele impozabile
nestabilite in Romania, precum si declaratiile de Tnregistrare prin care se soticit3 inregistrarea in scopuri de TVA
a reprezentantilor desemnati, n scopul rambursarii de TVA, de citre persoanele impozabile nestabilite in
Uniunea Europeana, insotite de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

(3) indeplineste formalitatile pentru Tnregistrarea in scopurt de TVA, la cererea persoanei solicitante;

(4) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu, intocmind in acest sens
deciziile privind inregistrarea, din oficiu, in scopuri de TVA;
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(5) indeplineste procedura de emitere a certificatelor de inregistrare in scopuri de TVA a persoanelor

impozabile care se inregistreaza in scopuri de TVA, potrivit reglementérilor legale;

| (6) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru solicitirile de anulare a inregistrarii in scopuri de

TVA a persocanelor impozabile fnregistrate in scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a inregistrarii in
scopuri de TVA;

{7) indeplineste formalititile pentru anularea inregistrarii in scopuri de TVA, la cererea persoanei
impozabile sau din oficiu, dupi caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(8) verifica cererile de inregistrare n scopuri de TVA, depuse dupa anularea inregistrérii, in limitele
de competenta stabilite potrivit legii si intocmeste deciziile privind inregistrarea in scopuri de TVA, dupi
anulare, precum si deciziile privind respingerea cererilor, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(9) indeplineste formalititile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile inregistrate in
scopuri de TVA conform art. 316 din Codul fiscal st in Registrul persoanelor impozabile a caror inregistrare in
scopuri de TVA, conform art. 316 din Codul fiscal a fost anufata;

(10) primeste notificarile depuse de persoanele fmpozabile inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicarii/ incetérii aplicarii sistemului TVA la incasare, in conditiile legii;

(L1) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile care aplica
sistemul TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile, precum si pentru radierea, la cerere sau din oficiu,
din acest registru, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, intocmind in acest sens formularele de decizii/
instiintari prevazute de procedura legal in vigoare;

(12) primeste notificarile depuse de persoanele fmpozabile inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicarii/ incetarif aplicarii regimutui special pentru agricultori, Tn conditiile legii;

(13) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea/ radierea in/din Registrul agricultorilor care aplica
regimul special, la cererea persoanelor sau din oficiu, dupd caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

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

(15) verifica, potrivit prevederilor legale, indeplinirea conditiilor impuse de lege pentru constituirea
grupului fiscal unic/ anutarea tratamentulyj ca grup fiscal unic ori a calitdtii de reprezentant/ membru a unor
persoane impozabile;

(16) Tndeptineste formalitatile pentru aprobarea/ respingerea implementarii grupului fiscal unic la TVA,
precum si pentru gestionarea modificdrilor ulterioare aparute in cadrul grupului fiscal;

(17) organizeaza si gestioneaza evidenta grupurilor fiscale unice la TVA;

(18) indeplineste procedura de actualizare a vectorutui fiscal pentru persoanele impozabile inregistrate
in scopuri de taxa pe valoarea adiugatd care utilizeazd trimestrul calendaristic ca perioada fiscala si care
efectueaza o achizitie intracomunitara de bunuri taxabild in Romania.

E. In domeniul eliberdrii certificatelor privind taxa pe valoarea addugatd, in cazul achizitiilor
intracomunitare de mijloace de transport (la persoane fizice si juridice):
(1) primeste cererile de eliberare a certificatelor privind taxa pe valoarea adiugatd, in cazul
achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport;
(2) analizeazad cererile si documentatia anexatd st emite certificatele privind taxa pe valoarea
adaugata, in cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport, pe care le comunici contribuabililor.

F. In domeniut corectiei erorilor materiale din deconturile de taxd pe valoarea addugatd (la
persoane fizice si juridice}:
(1) primeste solicitirile de corectare a erorilor materiate din deconturile de taxd pe valoarea
adaugata;
(2) transmite notificarile in vederea prezentirii documentelor justificative;
(3) intocmeste referatele cu constatarile efectuate si cu modul de corectare a erorilor;

(4) intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de taxd pe valoarea
adaugata, sau dupd caz, Deciziile privind respingerea solicitarii de corectare a erorilor materiale din deconturile
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" de TVA conform prevederilor legale care se comunica contribuabitului.

| G. In domeniul solufiondrii deconturilor cu sume negative de taxd pe valoarea addugatd cu
optiune de rambursare (la persoane fizice si Juridice):

(1) selecteazi si clasifici, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare perioadd de raportare,
| lunara, trimestriala, semestriali sau anuala, deconturile de taxd pe valoarea adaugatd cu sume negative cu
optiune de rambursare;

(2) verificd deconturile de tax pe valoarea adaugata din punct de vedere al corectitudinii completari,
' urmarind daca soldul sumei negative de tax3 pe valoarea adaugata solicitate la rambursare coincide cu suma
inregistrata in evidentele fiscale;

(3) notifica contribuabilii dacd se constati diferente intre suma negativa de taxa pe valoarea adaugatd
solicitata la rambursare si suma inregistrata n evidentele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de
corecfie a erorilor materjale si aplica procedura speciata in domeniu;

(4) solutioneazi, in limitele de competenta stabilite potrivit reglementirilor legale in vigoare,
deconturile cu sume negative de TVA, cu optiune de rambursare depuse de contribuabilii administrati;

(5) intocmeste deciziile de rambursare pentru deconturile cu sume negative de taxi pe valoarea
adaugata cu optiune de rambursare care nu indeplinesc niciuna dintre conditiile care ar genera solutionarea cu
inspectie fiscala anticipatd, precum si pentru DNOR solutionate cu inspectie fiscald anticipatd in urma careia nu
au fost stabilite diferente care afecteazi suma solicitats la rambursare;

(6) inainteaza compartimentului cu atributii de inspectie fiscald, un extras al registrului de evidentd
speciala cuprinzand DNOR, solutionate cu control ulterior, pentru cuprinderea in programul de inspectie fiscal3;

(7) inregistreazad in baza de date, intr-o evidenta speciald, renuntarile la optiunea de rambursare a
taxet pe valoarea adaugata, sub forma de notificiri de la centribuabili;

(8) transmite catre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de impunere
privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabitite Tn cadrul inspectiilor fiscale la
persoanele juridice sau fizice, dupa caz, in vederea efectusrii compensani si/sau restituirii;

(9) primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, deciziile privind
compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate, precum si
deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de
mpozitare stabilite in cadrul inspectiilor fiscale la persoanele juridice sau fizice, dupd caz si procedeazi la
prelucrarea acestora in baza de date;

(10) intocmeste adresele si transmite citre contribuabili, prin posta, deciziile de rambursare a TVA,
insotite de deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor
sume, dupd caz, emise de compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea;

(11) intocmeste adresele si transmite citre contribuabili, prin postd, deciziile privind compensarea
obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupd caz, emise de
compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, pentru situatiile in care, in urma inspectiei fiscale
se stabilesc diferente care afecteazi suma solicitati la rambursare;

{12) intocmeste si gestioneazi baza de date speciala privind riscul de rambursare necuvenita a TVA;

(13) intocmeste si gestioneaza baza de date speciald privind persoanele impozabile inregistrate in
scopuri de TVA pentru care a fost declansati procedura de lichidare voluntari sau a fost deschis3 procedura de
insolventa, cu exceptia celor pentru care s-a confirmat un plan de reorganizare, in conditiile legii speciale;

(14) transmite dosarele solicitarilor citre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, in vederea
arhivarii,

H. In domeniul aprobdrii perioadei fiscale la TVA (la persoane fizice si juridice):

(1) primeste cererile privind utilizarea ca perioadd fiscala pentru TVA a semestrului sau anului
calendaristic, nsotite de documentatia anexata de contribuabitii solicitanti si [e analizeazd, conform
prevederilor legale Tn vigoare;

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

(3) intocmeste deciziile privind perioada fiscald pentru TVA, care se comunica contribuabitilor
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[ solicitanti, iar deciziile prin care se aproba perioada fiscal3 solicitata se transmit structuni specializate pentru a
fi operate in vectorul fiscal al persoanei impozabile.

1. In domeniul solutiondrii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in U.E. (la
persoane fizice si juridice):

(1) primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in scopuri de
TVA in Romadnia, stabilite n afara Comunitétii, depuse de reprezentantii desemnati, insofite de documentatia
anexata si le analizeaza, conform prevederilor legale n vigoare;

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

(3) intocmeste referatele pentru analiza documentari si deciziile de rambursare a TVA pentru
persoanele impozabile neinregistrate si care nu sunt obligate si se inregistreze in scopuri de TVA in Roménia,
stabilite Tn afara Comunitatii,

(4) transmite compartimentului de colectare, deciziile de rambursare aprobate, in vederea efectuirii
compensarii 5i/sau restituirii;

(5) primeste de la compartimentul de colectare, deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale
si/sau notele privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate, precum si deciziile de rambursare 51
procedeazd la prelucrarea acestora:

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

J. In domeniul gestiondrii dosarelor fiscale:

(1) asigura aplicarea legislatiei cu privire la gestionarea dosarelor fiscale;

(2) asigurd formarea dosarului fiscal ca urmare a inregistrarii fiscale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

(3) asigurd gestionarea documentelor din dosarul fiscal si raspunde pentru integritatea, securitatea,
confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in dosarul fiscal;

{4) primeste documente la dosarul fiscal;

(5) primeste/transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul fiscal;

(6) transmite dosarele fiscale ale contribuabililor aflati in stare de insolventd sau de lichidare la
Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidard si insolvent3;

(7) supravegheaz3 respectarea reglementirilor legale privind accesul la dosarele fiscale.

(8) respectd prevederile legale in vigoare cu privire la identificarea persoanei la distantd utilizand
mijloace video;

(9) respectd Procedura de comunicare prin mijloace electronice de transmitere la distantd intre organul
fiscal central si persoanele fizice, persoanele juridice si alte entitati f&ra personalitate juridic;

(10) aptica procedura interna privind identificarea persoanei la distant3 prin mijloace video;

(11) asigurd securitatea §i integritatea informatiilor colectate in timpul sesiunii de identificare la
distanta prin mijloace video:

(12) respectd regulile privind aprobarea cererilor de inregistrare in Spatiul Privat Virtual (SPV) prin
identificare la distanta prin mijloace video;

(13) verifica corectitudinea informatiilor si documentele anexate cererilor de inregistrare in SPV;

(14} aprob3 sau respinge, dup& caz, cererile de inregistrare in SPV ca urmare a desfasurarii sesiunii de
identificare a persoanei la distanta prin mijloace video;

(15) respecta regulile de conduitd specifice functionarilor publici in timpul sesiunii de identificare la
distanta prin mijloace video;
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{16) participa la cursurile de pregatire profesicnald sau la programele de instruire organizate cu privire
la procedura de identificare a persoanei prin mijloace video.

Domeniul functional®; servicii pubtice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®

Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalenta.

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice®

7 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare n limba
engleza/franceza/ spaniola/
Germana®

Nu este cazul

Cunogstinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator"

Obtinerea unui/unei

aviz/autoritatii prevazut/prevazute
de lege, curespectarea

prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei'

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative 2

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale™

Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor

2, Initiativa Nivel operational
3. Planificare 5i organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
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B) Competente specifice™

Competente lingvistice de

, S, A Nu este cazul
comunicare in limbi striine’ .

Competente lingvistice n limba

i iy Nu este cazul
minoritdtii nationale®

Competente digitale™:

de
a

Alte competente specifice™ implementarea
colectare si

veniturilor statului

praceselor
administrare

Sfera relationald a titularului postului

Sfera = . Subordonat fata de: seful ierarhic superior
relationald Relatil ferarhice Superior pentrtu: nu gste cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti §f unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului §i care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.
-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale ciror decizii au influent3
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desf3surare a
activitatii
Relatii de control :gtl;:%i;a atributiilor postului §i conform regulamentelor §i procedurilor
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera Autorititi . | Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
relationals | ;40" ay B limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare{daca
g institutii publice
externa este cazul)
Organizatii
int ernal;ignale Daca este cazul
Persoane. juridice | In scopul realizarii sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare
Libertatea decizionatd™ Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare §i
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate,
Delegarea  de  atributii  si [ Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei temporare
competenta din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate in
conformitate cu prevederile legii.
Intocmit™®
Numele si prenumele
Functia publica de conducere SEF SERVICAII
Semnatura
Data Tntocmirii 20.10.202¢
Luat la cunostinta d‘&@;?e ocupantul postului
Nurnele si prenumele VACANT [
Semnétura
Data 20.10,2026
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Contrasemneazd®™

| Numele si prenumele !
Functia SEF UNITATE FISCALA
Semnatura i T
| Data 20.10. 2040
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-APROB, ~
DIRECTOR EXFOUTIV it FFTARE)\

iy

PROPII]‘N;&(PROB_AREA
SEF ADMINISTRATIE
Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscal
Directia generald Directia Generald Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia judeteana a finantelor publice ifov
Serviciul UFO Buftea/Serviciul Registru contribuabili
persoane juridice si fizice
Compartimentul
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
NF e
Informatii generale privind postul
Penumirea postului inspector
Nivelut postului functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional principal
Descrierea postului

Scopul principal at postului Realizarea activitatilor de administrare fiscala conform indicatiilor primite

de la superiorut ierarhic si in conformitate cu legislatia in vigoare si

asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul

serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte,

Atributiile postului
1. Atributii generale
1,

Isi Tnsuseste Tn permanents legislatia specifica activitatii, legislatia aferent3 functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate,
Participd la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de citre conducerea acesteia,
Utilizeaza programe informatice specifice, confarm competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura direct3/sunt corelate cu activitatea desfasurata.
Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiel Nationale de Administrare
Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de
competenta al directief {generale)/serviciului/compartimentului.

Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucranlor repartizate si semnaleaza ori de cite ori este cazul
neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

Tsi insuseste si respectad normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine intericard, normele interne
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privind securitatea si sdndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in

mUNca.

| 7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment.

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionals,

' 9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii

sau autoritafi publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate.
10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea

' documentelor,

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

2. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor
acfiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

Il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

2. Pretucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator
de operatiunile pe care le efectueaza dupi autentificare.

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupi caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilutui/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activititilor
specifice ale acestuia/acesteia.

Itl. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum 5i
privind asigurarea securitdtii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivetul MF si ANAF, pe pericada
exercitarii atributiilor postutui.

2. Tg:.i asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF $i ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

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

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informaticd, fntalnit sau
observat (de exemplu: ,,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectucass a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necentrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilcin de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat
si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplicd politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric §i a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau n alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

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

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, teiefoane maobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtului, criptdrii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pistrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legald de pastrare a acestora.

11.Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare {parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate n scopuri de
autorizare si identificare si este strict raspunzitor de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu
mai define aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii intemationale, se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementirile legislative si Tn tratele internationale la care Romania este
parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. 54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si s&nadtdtii in munca, cu modificarite si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor st instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sdnatatii in muncd, conform programului 5i
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civilé)

1. S& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, cu
modificarile §i completdrile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise 5i
furnizate de angajator;

2. 58 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificirile 5
completdrile ulterivare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regutilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

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

(2) asigurd indeplinirea oriciror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legaturd cu
domeniul de activitate.

A. In domeniul gestiondrii registrului contribuabililor (la persoane juridice si fizice):

gestioneaza registrul contribuabililor persoane juridice si fizice, prin: primirea declaratiilor de
inregistrare fiscala/de mentiuni si a actelor doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea
declaratiilor sub aspectul completérii conform reglementarilor legale, al existentei dovezilor legale, prelucrarea
automatd a informatiilor, actuatizarea permanent a informatiilor din Registrul Contribuabililor si de eliberare
de duplicate dupé certificatul de inregistrare fiscal3, conform prevederilor legale;

aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscald §i de emitere a certificatului de
inregistrare fiscala a persoanelor fizice si juridice:

primeste si verifica documentele de infiintare ale persoanelor fizice si juridice in vederea atribuirii
codului de identificare fiscal3;

primeste si verifica documentele privind modificirile intervenite in datele declarate initial ale
persoanelor fizice si juridice , cum ar fi: schimbiri de domiciliu fiscal, de denumire, etc. §i elibereazi
certificatul de Tnregistrare fiscala cu noile date;
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gestioneaza evidenta persoanelor fizice si juridice; ]
| aplica procedurile de modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor persoane fizice si
juridice;

' actualizeazd periodic bazele de date privind evidenta persoanelor fizice si juridice pe baza datelor
] primite si a procedurilor privind gestionarea Registrutui contribuabiliior;

intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor fizice si juridice .

administreaza Registrul contribuabililor persoane fizice si juridice;

elaboreazd propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratfilor de inregistrare fiscali, a
modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum si a activititilor de primire a
acestora;

informeaza perfodic organul ierarhic superior in legiturs cu activitatea desfasurata;

colaboreaza cu autoritifile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru furnizarea
informatiilor referitoare la contribuabili:

colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comerfului (ONRC), conform Protocolului privind
procedura de inregistrare fiscald, atribuirea codului unic de inregistrare si schimbul de informatii  nr.
35997/320746/2006, incheiat intre Ministerul Justitiei si M.F.P - A.N.A.F;

constatd nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscald si aplica sanctiunile
contraventionale prevazute de reglementirile legale in vigoare;

colaboreaza cu structurile cu atributii de contral/inspectie fiscald pentru depistarea si inregistrarea
fiscala din oficiu a contribuabililor care nu si-au indeplinit aceasta obligatie previzuti de lege;

aplica fluxurile privind declararea contribuabililor inactivi, cét si cele pentru indreptarea erorilor
materiale §i pentru reactivarea contribuabililor declarati inactivi, potrivit competentelor si procedurilor stabilite
prin Qrdin al presedintelui Agentiei;

aplica procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie precum si a contractelor de locatiune;

aplica procedura de fnregistrare a contractelor/documentelor incheiate intre persoane juridice romane,
persoane fizice rezidente, precum si sediile permanente din Romania apartinand persoanelor juridice straine si
perscane juridice organizeazi activitatea de inregistrare fiscald a persoanelor juridice si strdine sau persoane
fizice nerezidente”;

gestioneaza declaratiile depuse de perscanele impozabile, pe propria raspundere, privind indeplinirea
conditiei prevazute la art. 331 alin. (2) lit. e) pct, 2 5i/ sau art. 331 alin. (2) lit. 1) pct. 2 din Codul fiscal,
precum si inscrierea in lista persoanelor impozabile care au depus declaratiile pe propria raspundere pentru
indeplinirea conditiei prevazute la art. 331 alin, (2) lit. e) pct. 2 din Codul fiscal sau in lista persoanelor
impozabile care au depus declaratiile pe propria raspundere pentru indeplinirea conditiei prevazute la art. 331
alin. (2) tit. 1) pct. 2 din Codul fiscal;

la momentul primirii adresei de constatare /notificare de intrare in insolventa a unui contribuabil de la
serviciul juridic , structura Registru contribuabili verifica daca debitorul/ agentul economic / contribuabilul care
este in procedura de deschidere a insolventei , detine sau administreaza una sau mai multe pagini de internet ,
constata nerespectarea dispozitiilor art.337 din Legea 85/2014 , intocmeste proces verbal de contraventie |
inregistreaza in evidentele pe platitor , urmand apoi sa intocmeasca formele de executare silita

primeste cererile privind grupul fiscal in domeniul impozitului pe profit, depuse de ¢atre reprezentantul
legal al persoanei juridice responsabile a grupului fiscal, in scopul implementarii, modificirii, desfiintarii
precum si continudrii aplicarii sistemului de consolidare fiscal in domeniul impozitului pe profit;

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

indeplineste formalititile pentru aprobarea/ respingerea implementarii grupului fiscal in domeniul
impozitului pe profit, precum si pentru gestionarea modificarilor ulterioare aparute in cadrul grupului fiscal;

organizeaza si gestioneaza evidenta grupurilor fiscale in domeniul impozitului pe profit,

aprobd/ completeaza/ respinge cererile de inregistrare ca utilizatori SPV a persoanelor fizice si
juridice, a reprezentantilor, precum si a imputernicitilor, conform prevederilor legale.
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| 8. In domeniut gestiondrii declaratiilor fiscale, al stabilirii impozitului pe venit si a contributiilor
| sociale aferente veniturilor realizate de persoanele juridice:

(1} primeste, inregistreaza si proceseaza declaratiile fiscale;

(2) transfera datele privind obligatiile de platd/ de restituit din declaratiile de impunere sau
deciziile de impunere emise, potrivit competentelor, catre compartimentele cu atributii de evidenta pe
platitori;

{3) identifica contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

(4) ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor;

(5) aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impozitelor, taxelor si contributiilor;

(6) aplica procedura privind organizarea Registrului entitatilor/unitagilor de cult pentru care se
acorda deduceri fiscale;

(7} aplica procedura privind redirectionarea unor sume din impozitul datorat;

(8) aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului depunerii declaratiilor fiscale;

(9) primeste si proceseaza situatiile financiare anuale si raportarile contabile;

(10) constatd si sanctioneazd contraventiile privind nedepunerea in termenul legal a situatiilor
financiare anuale si, dupd caz, a situatiilor financiare anuale consolidate, a situatiilor financiare interimare, a
raportarilor contabile sau, dupa caz, a declaratiei din care rezultd ca persoanele prevazute la art. 1 alin, E
(3) din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, nu au desfasurat
activitate.

C. In domeniul gestiondrii declaratiilor fiscale, al stabilirii impozitului pe veniturile persoanelor
fizice si a contributiilor sociale aferente veniturilor realizate de persoanele fizice:

(I) primeste, inregistreaza si proceseazi declaratiile fiscale;

(2) primeste si solutioneaza cererile depuse de persoanele fizice, elibereazi adeverintele de venit,
etc;

(3) stabileste impozitul pe venit, emite deciziile de impunere si le comunica contribuabililor;

(4) primeste si proceseaz3 cererile privind directionarea unei sume din impozitul pe venit pentru
sustinerea entitatilor nonprofit/unitatilor de cult si pentru acordarea de burse private;

(5) transfera datele privind obligatiile de plati/ de restituit din declaratiile de impunere sau deciziile
de impunere emise, potrivit competentelor, citre compartimentele cu atributii de evidenta pe platitori;

(6) identifica contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

(7) ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntari a contribuabililor;

(8) aplica procedura privind stabilirea din oficiu a impazitelor, taxelor si contributiilor;

(9) aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului depunerii declaratiilor fiscale.

D. In domeniul inregistrdrii in scopuri de TVA (la persoane fizice si juridice):

(1) primeste declaratiile de mentiuni si anexele la declaratii, impreund cu documentele atasate, prin
care se solicita inregistrarea in scopuri de TVA;

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

(3) indeplineste formalitdtile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, la cererea persoanei solicitante;

(4) ndeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu, intocmind in acest sens
deciziile privind inregistrarea, din oficiu, n scopuri de TVA;
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(5) indeplineste procedura de emitere a certificatelor de inregistrare in scopuri de TVA a persoanelcr
impozabile care se inregistreaza in scopuri de TVA, potrivit reglementarilor legale:

(6) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru solicitarile de anulare a inregistrarii in scopuri de
TVA & persoanelor impozabile fnregistrate n scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a inregistrarii in
scopur de TVA;

(7) indeplineste formalitatite pentru anularea inregistririi in scopuri de TVA, la cererea persoanei
| impozabile sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale n vigoare;

i (8) verifica cererile de inregistrare in scopuri de TVA, depuse dupd anularea fnregistrarii, in limitele
| de competenta stabilite potrivit legii si intocmeste deciziile privind inregistrarea Tn scopuri de TVA, dupa
anulare, precum si deciziile privind respingerea cererilor, dupi caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(9) Tindeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile inregistrate in
scopuri de TVA conform art. 316 din Codul fiscal si in Registrul persoanelor impozabile a ciror inregistrare in
scopuri de TYA, conform art. 316 din Codul fiscal a fost anulat’:

(10) primeste notificarile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicarii/ incetarif aplicarii sistemului TVA la incasare, in conditiile legii;

(11) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile care aplica
sistemut TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile, precum si pentru radierea, la cerere sau din oficiu,
din acest registru, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, intocmind in acest sens formutarele de decizii/
instiinari prevazute de procedura legata in vigoare;

(12) primeste notificarile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicarti/ incetarii aplicarii regimului special pentru agricultori, in conditiile legii;

(13} indeplineste formalitatile pentru Snregistrarea/ radierea in/din Registrul agricultorilor care aplica
regimul special, la cererea persoanelor sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

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

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

(16) indeplineste formalitatile pentru aprobarea/ respingerea implementarii gruputui fiscal unic la TVA,
precum si pentru gestionarea modificarilor ulterioare aparute in cadrul gruputui fiscal;

(17) organizeaza §i gestioneaza evidenta grupurilor fiscale unice la TVA;

{18) indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile Inregistrate
in scopuri de taxad pe valoarea addugatd care utilizeazd trimestrul calendaristic ca pericads fiscald 51 care
efectueaza o achizitie intracomunitard de bunuri taxabil3 in Romania.

E. In domeniut eliberdrii certificatelor privind taxa pe valoarea addugatd, in cazul achizitiilor
intracomunitare de mijloace de transport (la persoane fizice si juridice):
(1) primeste cererile de eliberare a certificatelor privind taxa pe valoarea adaugatd, in cazul
achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport;
(2) analizeazd cererile si documentatia anexati si emite certificatele privind taxa pe valoarea
adaugatd, Tn cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport, pe care le comunici contribuabililor.

F. In domeniul corectiei erorilor materiale din deconturile de taxd pe valoarea addugatd (la
persoane fizice si juridice):
(1) primeste solicitarile de corectare a erorilor materiale din deconturile de taxa pe valoarea
adaugata;
(2) transmite notificdrile in vederea prezentarii documentelor justificative;
(3) intocmeste referatele cu constatarile efectuate si cu modul de corectare a erorilor;

(4) Intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de taxid pe valoarea
adaugata, sau dupa caz, Deciziile privind respingerea solicitérii de corectare a erorilor materiale din deconturile
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—

de TVA canform prevederilor legale care se comunici contribuabilului.

G. In domeniul solutionérii deconturilor cu sume negative de taxd pe valoarea addugatd cu
optiune de rambursare (la persoane fizice si juridice):

(1) selecteaza si clasificd, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare pericada de raportare,
lunara, trimestriald, semestriald sau anuald, deconturile de taxa pe valoarea adaugatd cu sume negative cu
optiune de rambursare;

(2) verifica deconturile de taxa pe valoarea adaugats din punct de vedere al corectitudinii completarii,
urmarind daca soldul sumei negative de tax3 pe valoarea adaugata solicitate la rambursare coincide cu suma
nregistratd in evidentele fiscale;

(3) notifici contribuabilii dacd se constati diferente intre suma negativa de taxa pe valoarea adiugata
solicitata la rambursare §i suma inregistratd in evidentele proprii care pot fi corectate potrivit. procedurii de
corectie a erorilor materiale si aplicd procedura speciali Tn domeniu:

(4) solutioneazd, in limitele de competentd stabilite potrivit reglementirilor legale in vigoare,
deconturile cu sume negative de TVA, cu optiune de rambursare depuse de contribuabilii admintstrati;

(S) intocmeste deciziile de rambursare pentru deconturile cu sume negative de taxd pe valoarea
adaugata cu optiune de rambursare care nu indeplinesc niciuna dintre conditiile care ar genera solutionarea cu
inspectie fiscald anticipata, precum si pentru DNOR solutionate cu inspectie fiscala anticipat in urma cireia nu
au fost stabilite diferente care afecteazd suma solicitati la rambursare:

(6) inainteazd compartimentului cu atributii de inspectie fiscald, un extras al registrului de evidenta
speciala cuprinzand DNOR, solutionate cu control ulterior, pentru cuprinderea in programul de inspectie fiscal3;

(7) inregistreaza in baza de date, intr-o evidentd speciald, renuntarile la optiunea de rambursare a
taxet pe valoarea adaugata, sub forma de notificiri de la contribuabili;

(8) transmite cdtre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de impunere
privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabilite in cadrul inspectiilor fiscale la
persoanele juridice sau fizice, dupa caz, in vederea efectudrii compensarii si/sau restituirii;

(9) primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, deciziile privind
compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate, precum si
deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de
impozitare stabilite in cadrut inspectiilor fiscale la persoanele juridice sau fizice, dupa caz si procedeaza la
prelucrarea acestora in baza de date;

(10) intocmeste adresele si transmite citre contribuabili, prin postd, deciziite de rambursare a TVA,
nsotite de deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor
sume, dupa caz, emise de compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea;

(L1} intocmeste adresele si transmite catre contribuabili, prin posta, deciziile privind compensarea
obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupa caz, emise de
compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, pentru situatiile in care, in urma inspectiei fiscale
se stabilesc diferente care afecteaza suma solicitata la rambursare;

(12) intocmeste si gestioneaza baza de date speciald privind riscul de rambursare necuveniti a TVA;

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

(14) transmite dosarele solicitarilor citre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, in vederea
arhivarii.

H. In domeniul aprobdrii perioadei fiscale la TVA (la persoane fizice si juridice):

(1) primeste cererile privind utilizarea ca perioada fiscald pentru TVA a semestrului sau anului
calendaristic, insotite de documentatia anexati de contribuabilii solicitanti si le analizeaz, conform
prevederilor legale in vigoare;

(2) intocmeste referatele de analizi, prin care propune aprobarea sau respingerea cererii;

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

1. In domeniul solutiondrii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in U.E. (la
persoane fizice si juridice):
J (1) primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in scopuri de
| TVA in Romania, stabilite in afara Comunitatii, depuse de reprezentantii desemnati, insotite de documentatia
| anexatd si le analizeaza, conform prevederilor legale in vigoare:

(2) verificd pe pagina de internet a Ministerului Finangelor existenta acordurilor/ declaratiilor de
reciprocitate in ceea ce priveste rambursarea TVA intre Roméania si tara solicitantului:

(3) intocmeste referatele pentru analiza documentard si deciziile de rambursare a TVA pentru
persoanele impozabile nefnregistrate si care nu sunt obligate s& se inregistreze in scopuri de TVA in Romanfa,
stabilite in afara Comunitatii.

(4) transmite compartimentului de colectare, deciziile de rambursare aprobate, in vederea efectuirii
compensarii si/sau restituirii;

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

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

J. In domeniul gestiondrii dosarelor fiscale:

(1} asigurd aplicarea legislatiei cu privire la gestionarea dosarelor fiscale;

(2) asigura formarea dosarului fiscal ca urmare a fnregistrarii fiscale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

(3) asigurd gestionarea documentelor din dosarul fiscal §i raspunde pentru integritatea, securitatea,
confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in dosarul fiscal;

(4) primeste documente la dosarul fiscal;

(5) primeste/transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul fiscal;

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

(7) supravegheaza respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale.

(8) respectd prevederile legale in vigoare cu privire la identificarea persoanei la distantd utilizand
mijtoace video;

(9) respecta Procedura de comunicare prin mijloace electronice de transmitere la distanta intre organul

fiscal central si persoanele fizice, persoanele juridice si alte entitati fari personalitate juridica;

(10) aplica procedura internd privind identificarea persoanei la distanta prin mijloace video;

{11) asigura securitatea si integritatea informatiilor colectate n timpul sesiunii de identificare la
distanta prin mijloace video;

(12) respectd regutile privind aprobarea cererilor de inregistrare in Spatiul Privat Virtual (SPV) prin
identificare [a distanta prin mijloace video;

(13} verifica corectitudinea informatiilor si documentele anexate cererilor de inregistrare in SPV;

(14) aproba sau respinge, dup# caz, cererile de inregistrare in SPV ca urmare a desfasurarii sesiunii de
identificare a persoanei la distantd prin mijloace video:

{15) respecta regulite de conduiti specifice functionarilor publici in timpul sesiunfi de identificare la
distanta prin mijloace video;
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(16) participa la cursurile de pregitire profesionald sau ta programele de instruire organizate cu privire
| la procedura de identificare a persoanei prin mijloace video.

Domeniul functional®;: servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta.

Domeniul studiitor®

Perfectionari/specializan’

Vechimea in specialitatea
prevazutd de lege pentru ocuparea
functiei publice®

5 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/s
Germana’

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utitizator incepitor'™®

Obtinerea unui/unei
aviz/autoritatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei"’

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative '

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale™

Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetafean Nivel operaticnal
7. Integritate Nivel operational
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B) Competente specifice'™

Competente lingvistice de

; P AL . T Nu este cazul
comunicare 1n limbi straine

Competente {irgvistice in limba

S Nu este cazl
minoritatii nationate'

Competente digitale™:

Implementarea
colectare si
veniturilor statulus

procesetor de
administrare a

Alte competente specifice’

Sfera relationald a titularului postului

Sfera' + | Rel=efl srarhlice Suborsjonat fata de: seful ierarhic superior
relationala : Superior pentru: nu este cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Direcfiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.
-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au influenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desf3surare a
activitatii
Relatii de control !n limita atributiilor postului §i conform regulamentelor si procedurilor
interne
Relatii de Conform atributiiior postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera Autorititi ; Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
relationata | . - O . ¥ | limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare{daca
& institutii publice
externa ' este cazul)
Organizatii
intirnat,iénale Daca este cazul
Persoane  juridice | In scopul realizarii sarcinitor de serviciu si in limita mandatulli primit pe
private tinia relatiilor ierarhice de subordonare
Libertatea decizionala™ Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate.
Delegarea  de  atributii i | Prin decizia conducerii ierarhic supericare, pe pericada absentei temporare
competenta din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate in

conformitate cu prevederile legii.

Intocmit®

Numele si prenumele

Functia publicd de conducere

SEF SERYCIU

Semnatura

Data intocmirii

20.10.202%6

Luat la cunostinté‘descTLre ocupantul postului

Numete si prenumele YACANT
Semnatura
Data 20.10.2026
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Contrasemneaza™

' Numele si prenumele _ e e
| Functia SEF UNITATE FiSCALA,

| Semnétura £

Data 20.10.2026
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£ APROB
* DIRECTOR EXECUT{Y CO(ECTARE
i - = =

S

B O = g
PRORUS SPRE APROBARE
SEF ADMINISTRATIE

| = -

A

Ministerul Finantelor
Denumirea autoritatii sau institutiei publice

L

Directia general3

Agentia Nationala de Administrare Fiscals

Directia Generala Regionali a Finantelor Publice

Bucuresti
Directia Administratia judeteana a finantelor publice IlfoL,
Serviciul Unitatea fiscala oraseneasac Bragadiru

Compartimentul de monitorizare a colectarij

Compartimentul veniturilor bugetare
L
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
R,

Informatii generale privind postul
Dentumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publicd de executie
Clasa I
Gradul profesional Principal N

Descrierea postului

Scopul principal al postului®

s asigurarea indeplinirii 0 bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul compartimentului pentru a atinge
obiectivele structurii din care face parte,

Atributiile postutui?®

1.Atributii generale

1.




1. Isi insugeste in permanenti legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste si respecta
normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate;

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnirii de catre conducerea acesteia;

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, si care au legaturd directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare Fiscata,
precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta al directiei
(generale)/serviciului/compartimentului;

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucrérilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le
intampina in desfasurarea activitatii;

6. Tsi insuseste si respectdl normele de conduita ale Agentiel, normele de ordine interioard, normele interne privind
securitatea si sdnatatea fn muncd si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munca;

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
{(generale}/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentied, Ministerului Finantelor, precum si cu alte instituti sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor;
11.Tndepline§te orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principat al postului si in domeniul
de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de ltucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea supericara.

I. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Unijunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator de
operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului s responsabilului/structura
responshila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare 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 cunostinia.

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

Il Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. -Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice,
controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si privind asigurarea
securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF $i ANAF, pe perioada exercitdrii atributiilor
postului.

2. Tsi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseara, utilizeazd §i gestioneazé datele (atdt datele in format electronic, cét i cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite n fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, ntilnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectucasi a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incélcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificiri necontrolate ale
sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilciri de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si catre
Service Desk.
5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric i a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.




6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atit cele in format letric, cat sf cele n
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programuiui de lucru, cdt si atunci cand se asteaptd
sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada maf mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza s& il instaleze indeplineste conditiile

din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre personalut
autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile
aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF st ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile {laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei
fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire (a inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legalé de pastrare a acestora.

11.Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitrii functiei publice si dupd ce nu mai
detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum st confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care fa cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ci
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiitor de la
nivelul MF st ANAF, precum si in reglementdrile legislative si in tratele internationale la care Romania este parte.

ll. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

WL, e oA

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si s&natatii in muncd, cu meodificirile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile st
completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si furnizate de
angajator;
2. 5a respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si completarite
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civild, emise
si furnizate de angajator;
3. 5& participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgent&, conform graficului si tematicii emise de
angajator.
IV, Atributii specifice
(1) primeste si analizeaza, fmpreuna cu structura de colectare si executare silit3, cererile debitorilor, care
solicita stingerea unor creante bugetare prin trecerea in proprietatea publicd a statului a unor bunuri imobile,
precum si documentatia n sustinerea acestora, transmise de organul fiscal competent, intocmeste referatuf de
oportunitate, in conformitate cu dispozitiile legate si il supune spre avizare conducerii Administratiei judetene Ilfoy;
(2)transmite cererile de dare in platd §i documentatia I sustinerea acestora, impreuna cu propunerile de
solutionare, catre secretariatul tehnic al Comisiei pentru analiza si solutionarea cererilor debitorilor care soticits
trecerea in proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile proprietatea debitorului;
(3)urmareste aplicarea dispozitiilor legale in vigoare in domeniul asistentei reciproce la recuperare;
(4)transmite informari, situatii i raportéri Administratiei judetene llfov privind cererile de asistenta
reciproca la recuperare;
{5)monitorizeaza modul de realizare a veniturilor bugetare si recuperare a creantelor bugetare;
(6)analizeaza, in dinamicd, incasarea veniturilor bugetului general consolidat al Unitatii fiscale orasenesti
pe total, pe bugete, pe principalele impozite si taxe ale bugetului de stat;
(7)analizeaza §i urmareste in executie ncasarea veniturilor bugetului general consotidat n raport cu
nivelul programat, pe principalele venituri ale bugetului general consolidat administrat de Unitatea fiscals




orasensasca, pe total;

{8)colaboreaza cu serviciile/compartimentele din structura Unitatii fiscale ordsenesti, in vederea
centralizarii la nivel de unitate fiscala a raportarilor in domeniul monitorizarii arieratelor;

(9)intocmeste raportarite centralizate la nivel de unitate fiscald pe baza datelor, in domeniul monitoriziri
arieratelor; solicitate de structurile de specialitate din cadrul Agentiei, Directiei regionale Bucuresti si/sau din
cadrul Administratiei judetene Ilfov;

(10} asigura transmiterea catre Administratia Judeteand Ilfov a raportdrilor din domeniul monitorizirii
arferatelor, centralizate la nivel de unitate fiscald si raspunde de corectitudinea informatiilor comunicate;

(11) realizeaza analize si informari pentru Administratia Judeteand Ilfov n domeniul monitorizirii
arieratelor la nivel de unitate fiscala, solicitate de catre aceasta;

(12) monitorizeaza §i indruma activitatea de publicare, in conditiile legii, pe portalul Agentiel a listei
debitorilor care inregistreaza obligatii restante la bugetul general consolidat precum si a listei contribuabililor care
nu inregistreaza obligatii restante;

(13) coordoneaza, indruma, urmareste si raspunde de activitatea de inscriere a garantiilor reale la
Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru creantele administrate de citre organul fiscal centrat, precum si
pentru creantele fiscale administrate de organele fiscale locale;

(14) monitorizeaza raportarea unor indicatori economico-financiari de citre operatorii economici cu
capital/patrimoniu integral ori majoritar detinut direct sau indirect de autorititile publice centrale ori locale,
precum si a procedurii de transmitere a datelor Tn vederea intocmirii Raportutui anual conform art. 58 din 0.U.G. nr.
09 privind guvernantad corporativd a Intreprinderilor publice; verifica/corecteazi/prelucreazs Raportarile
sernestriale conform M.G. 186/1995 pentru institutiile publice arondate;

(15) intocmeste §i transmite Administratief judetene lifov in subordinea cireia se afld raportirile cu
privire la:

a} aplicarea masurilor de executare silité si realizarea creantelor bugetare urmare aplicarii acestora;

D) situatia privind estimarea realizarii veniturilor bugetare pe luna curenta defalcata pe fiecare unitate
fiscala din subordine;

C) actiunile de impulsionare a realizarii veniturilor bugetare;

d) activitatea de suspendare a popririlor:

e) esalonarile la platd aprobate si modut de respectare al acestora;

f) realizarea prin aplicarea masurilor de executare silitd a creantelor rezuttate din nereguli si/sau frauda
care aduc atingere bugetului Comunitatii Europene, conform 0.U.G. nr. 66/2011;

g) contribuabilii pentru care s-a incheiat procedura de insolvabilitate, precum si stadiul de atragere a
raspunderii solidare in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscali;

h) recuperarea sumelor reprezentand ajutor de stat ilegal/interzis

f) anunturile de vénzare si/sau licitatiile desfasurate pentru valorificarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate;

J) modul de punere in executare a hotararilor definitive pronuntate de instantele Curtii de Conturi;

k) masurile dispuse prin ordinele de blocare/deblocare a fondurilor si resurselor economice;

l} recuperarea fondului de risc;

M} recuperarea sumelor in contul valorii de executare a garantiilor platite de Ministerul Finantelor;

N) recuperarea debitelor reprezentand redeventele petroliere si miniere;

0) recuperarea sumelor reprezentand debite AF) R;

P) situatia privind masurile asiguritorii instituite;

q) situatia recuperérii debitelor transmise spre recuperare de citre Agentia Nationala de Cadastru si
Publicitate Imobiliara (ANCPI);

r) situatia privind aplicarea procedurii de mediere;

§) situatia debitorilor pentru care a fost atrasi raspunderea solidard conform art. 25 si 26 din Legea nr.
207/2015;

t) situatia recuperarii sumelor din procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de catre
Autoritatea Nationala pentru Protectia Consumatorilor (ANPC);

U) situatia masurilor intreprinse in vederea recuperdrii obligatiilor vamale inscrise in Deciziile pentru
regularizarea situatiilor (DRS) primite de la Autoritatea Vamald Romani;

V) Situatia recuperarii sumelor provenind din titlurile executorii transmise spre execufare de catre ANRP;

W) modul de punere in executare a hotrérilor judecitoresti de atragere a raspunderii administratorilor in




conformitate cu art. 138 din Legea nr, 85/2006, transmise spre executare de catre Autoritatea pentru Administrarea
Activelor Statului;

y) intocmirea, situatiei privind cheltuielile deduse direct de angajator la bugetul asiguririlor sociale de
stat, la bugetul asigurarilor pentru somaj §i la bugetul fondului national unic de asigurdri de sinatate, prin colaborare
cu Serviciul registru contribuabili si declaratii persoane juridice/persoane fizice din structura Administratiei judetene
IIfow.

(16) coordoneaza inventarierea si monitorizarea recomandarilor dispuse de Camerele de Conturi Teritoriale
prin Deciziile emise de cétre acestea;

(17) analizeaza, urmareste si raporteaza realizarea indicatorilor specifici, indicatorilor de performant
subsecventi strategiei Agentiei si a indicatorilor de evaziune;

(18) colaboreaza cu structurile (serviciite/compartimentele) din componenta Unitétii fiscale ordsenesti, in
vederea centralizarii la nivel de unitate fiscald a raportarilor, intocmeste si transmite Administratiei judetene [lfov,
situatiile privind activitatea de solutionare a deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare;

(19} monitorizeaza la nivelul unitatii fiscale administrarea TVA, inclusiv modul de incadrare in categoriile de
risc fiscal a deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare, termenele de solutionare a acestora de
catre organele fiscale i stocul deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare aflate in curs de
solutionare la sfarsitul fiecarei luni;

(20) asigurd transmiterea informdarilor periodice ce sunt necesare la nivelul Agentiei privind administrarea
TVA;

(21) colaboreaza cu Serviciul registrul contribuabili persoane juridice/persoane fizice precum si cu alte
compartimente din cadrul unitatii fiscale in vederea realizirii raportarilor periodice solicitate de conducerea Directiei
regionale Bucuresti, privind:

a) declaratiile de impozite si taxe, declaratiile de impunere si de stabilire a impozitului pe venit;

b) aplicarea sanctiunilor contraventionale la regimul de intocmire si depunere a declaratiilor de impozite si
taxe;

C) rezultatele procesului privind impunerea din oficiu a obligatiilor fiscale; procesul de depunere si
procesare a declaratiilor prevazute de legislatia referitoare la administrarea persoanelor fizice sau juridice
nerezidente;

d) obligatiile declarative si declaratiite depuse de contribuabilii administrati.

(22) monitorizeaza contribuabilii administrati la nivelul unitdtii fiscale (pe tipuri, stadiu al existentei
acestora si tipuri de impozite);

(23) realizeaza periodic informari, pentru structurile ierarhic superioare, cu privire la contribuabilii
administrati la nivelul unitatii fiscale, informari insusite de conducerea Unitatii fiscale orasenesti;

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

(25) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere in legituri cu domeniul de
activitate.

[Pomeniu functional* - servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
Nivelul studiilor® echivalenta.

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazuta de lege|5 ani
pentru ocuparea functiei publice®

Cunostinte lingvistice de comunicare in
limba engleza/franceza/spaniold/germana’®

Cunostinte  in  domeniul  tehnologiei
informatiei'® - nivel utilizator incepator




Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei'’

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice, prevazute in acte normative
specifice  aplicabile  autoritatilor  sau
institutiilor publice respective'?

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si Operational
luarea deciziilor

2. Initiativa Operational
2) Competente generale® 3. Planificare si organizare ||COPerafional
aj Comp t ale

4. Comunicare Operational

5. Lucru in echipd Operational

6. Orientare citre cetitean [|Cperational

7. Integritate Operational

Competente lingvistice de
comunicare n limbi straine™

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale'

b) Competente specifice'
Competente digitale?’

[mplementarea proceselor de
colectare si administrare a

Alte competente specifice® ——
veniturilor statului

Sfera relationala a titularului postului

Subordonat fata de: seful de serviciu

Relatii ierarhice F
Superior pentru: nu este cazut

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
Sfera relationald regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in
’ vederea atingerii obiectivelor postului si care sunt obligatorii
pentru buna desfasurare a activitatii coordonate,

interna

Relatii functionale
-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale ciror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii




-

Relatii de control

In limita atributiilor postului i conform regulamentelor s
procedurilor interne {dupa caz)

Relatii de reprezentare

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conduceris aerarhlcT
superioare in {imita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice
de subordenare,

Autoritati si institutii
publice

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de
serviciu §i in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice
de subordonare(daca este cazul}

Sfera relationald
externa Organizatii internationale

Daca este cazul

Persoane juridice private

L

In scopul realizarit sarcinilor de serviciu §i in limita mandatulu]
primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionali'”®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a dispozitiilor conducerii jerarhic
superioare si a legislatiei conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si competentd

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei
temporare din institutie a ocupantului postului, atributiile
postului vor fi delegate in conformitate cu prevederile legii.

L

Intocmit®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

SEF UNATATE FISCALA

[Semnétura N
Data intocmirii A Jo 20,71,
L Luat [a cunostintd de citre ocupantul postului
Numele si prenumele
Semnatura
Data
Contrasemneazs®’

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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Denumirea autorititii sau institutiei publice

Ministerul Finantelor v

Agentia Nationald de Administrare Fiscalj

Directia generala

Directia Generald Regional3 a Finantelor Publice
Bucuregti

Directia Administratia judeteana a ﬁnantelorfﬂblice Ilfov

Unitatea fiscala oraseneasaca Bragadiru -
Serviciul Serviciul registru contribuabili persoane juridice

si persoane fizice

Compartimentul gestionare dosare fiscale si arhiva
Compartimentul P € .

persoane juridice

-

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. ..... S T R ST
Informatii generale privind postut
Denumirea postului Inspector
Nivelul. postulu ﬁ:ﬁe publici de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior

—_

Descrierea postuluj

Scopul principal al postuluiZ

oblectivele structurii din care face parte.

st asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activittilor din cadrul compartimentulyi pentru a atinge|

Atributiile postului®




1. Isi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste si respecta
normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate;

2. Participd la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnéarii de cétre conducerea acesteia;

3. Utilizeaz& programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatit
relevante necesare, si care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4. Participa ta indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare Fiscald,
precum si la realizarea n termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta al directiei
(generale)/serviciului/compartimentului;

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, Tn solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleazad ori de cdte ori este cazul neregutaritatile pe care le
intdmpina in desfasurarea activitatii;

6. Isi Insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne privind
securitatea si sanatatea n munca si in domeniul situatiilor de urgent&, precum si disciplina in munca;

7. Participd la implementarea si dezvoltarea sisternului de control intern managerial de la nivelul directiei
{generale)/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor;
1. Tndeplinegte orice alte atributfi si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postutui si in domeniut
de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

I. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Unjunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzétor de
operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelatte reguli stabilite de operator, inclusiv
cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incalcare a securitatii
datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea
normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

1. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitatii

1. -Cunoaste si respectd politicile si procedurite privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice,
controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitiveler de securitate, precum si privind asigurarea
securitdtii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor
postutui.

2. Tsi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces n functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a reguliler conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneazd datele (atdt datele in format electronic, cét si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite n fisa postulul.

4, Semnaleazd intr-un timp c&t mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informaticd, intélnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizicd, modificari necontrolate ale
sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ferarhic, cat si catre
Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarit documentelor in format
letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere n afara programului de lucru.




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

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. in cazul in care software-ut pe care intentioneaza sd 1l instaleze indeplineste conditiile
din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre personalul
autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectdnd politicile s1 procedurile
aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF s ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, tetefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei
fizice impotriva furtului, criptérii, virusarii.

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

11.Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict raspunzétor de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitérii functiei publice si dupd ce nu mai
define aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ci
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de la
nivelul MF i ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este parte,

H. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgenté

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdnétd¢ii in munca

1. 54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatdtii in muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elahorate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii fn munca, conform programului 5
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind ap#rarea fmpotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ultericare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si furnizate de
angajator;
2. 54 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civil, cu modificirile si completarile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civila, emise
si furnizate de angajator;
3. Sa participe la instruirile periodice Tn domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise de
angajator.
V. Atributii specifice
(1)primeste si analizeaza, impreund cu structura de colectare si executare silita, cererile debitorilor, care
solicitd stingerea unor creante bugetare prin trecerea in proprietatea publici a statului a unor bunuri imobile,
precum si documentatia in sustinerea acestora, transmise de organul fiscal competent, Intocmeste referatul de
oportunitate, Tn conformitate cu dispozitiile legale si il supune spre avizare conducerii Administratiei judetene Ilfov;
{2}transmite cererile de dare in plata si documentatia in sustinerea acestora, Tmpreund cu propunerile de
solutionare, catre secretariatul tehnic al Comisiei pentru analiza si solutionarea cererilor debitorilor care solicita
trecerea in proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile proprietatea debitorutui;
(3)urmareste aplicarea dispozitiilor tegale in vigoare in domeniul asistentef reciproce la recuperare;
{4)transmite informari, situatii si raportdri Administratiei judetene Iifov privind cererile de asistenta
reciproca la recuperare;
(5)monitorizeaza modul de realizare a veniturilor bugetare si recuperare a creantelor bugetare;
(6)analizeaza, in dinamica, incasarea veniturilor bugetului general consolidat al Unitatii fiscale ordsenesti
pe total, pe bugete, pe principalele impozite si taxe ale bugetului de stat;
(7)analizeaza si urmareste in executie incasarea veniturilor bugetului general consolidat in raport cu
nivelul programat, pe principalele venituri ale bugetului general consolidat administrat de Unitatea fiscald




oraseneasca, pe total;
(8)colaboreazad cu serviciile/compartimentele din structura Unitdtii fiscale orasenesti, in vederea
centralizérii la nivel de unitate fiscala a raportérilor in domeniul monitorizarii arieratelor;
(9)intocmeste raportérile centralizate la nivel de unitate fiscala pe baza datetor, in domeniul monitorizarii
arieratelor, solicitate de structurile de specialitate din cadrul Agentiei, Directiei regionate Bucuresti si/sau din
cadrul Administratiei judetene [lfov;
(10) asigura transmiterea catre Administratia Judeteana Ilfov a raportarilor din domeniul monitorizarii
arieratelor, centralizate la nivel de unitate fiscald si raspunde de corectitudinea informatiilor comunicate;
{11) realizeazd analize si informari pentru Administratia Judeteana Ilfov in domeniul monitorizarii
arieratelor la nivel de unitate fiscald, solicitate de catre aceasta;
{(12) monitorizeaza si indruma activitatea de publicare, in conditiile legii, pe portalul Agentiei a listei
debitorilor care inregistreaza obligatii restante la bugetul general consolidat precum si a listei contribuabililor care
nu inregistreaza obligatii restante;
{(13) coordoneazd, indrum3, urmareste si raspunde de activitatea de inscriere a garantiilor reale la
Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru creantele administrate de catre organul fiscal central, precum si
pentru creantele fiscale administrate de organele fiscale locale;
(14) monitorizeaza raportarea unor indicatori economico-financiari de catre operatorii economici cu
capital/patrimoniu integral ori majoritar detinut direct sau indirect de autoritatile publice centrale ori locale,
precum si a procedurii de transmitere a datelor in vederea intocmirii Raportului anual conform art. 58 din Q.U.G. nr.
109 privind guvernanti corporativd a intreprinderilor publice; verificd/corecteaza/prelucreaza Raportarile
semestriale conform H.G. 186/1995 pentru institutiile publice arondate;
{15) intocmeste si transmite Administratiei judetene Ilfov n subordinea céreia se afla raportarile cu
privire la:
a) aplicarea mésurilor de executare silita si realizarea creantelor bugetare urmare aplicarii acestora;
b} situatia privind estimarea realizarii veniturilor bugetare pe luna curenta defalcata pe fiecare unitate
fiscala din subordine;
C) actiunile de impulsionare a realizarii veniturilor bugetare;
d) activitatea de suspendare a popririlor;
e} esalonarile la platd aprobate si modul de respectare al acestora;
f) realizarea prin aplicarea masuritor de executare silita a creantelor rezultate din nereguli si/sau frauda
care aduc atingere bugetului Comunitatii Europene, conform 0.U.G. nr. 66/2011;
g) contribuabilii pentru care s-a Tncheiat procedura de insolvabilitate, precum si stadiul de atragere a
raspunderii solidare in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala;
h) recuperarea sumelor reprezentand ajutor de stat ilegal/interzis
i} anunturile de vanzare si/sau licitatiile desfasurate pentru valorificarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate;
j) modul de punere in executare a hotararilor definitive pronuntate de instantele Curtii de Conturi;
K) masurile dispuse prin ordinele de blocare/deblocare a fondurilor §i resurselor economice;
l) recuperarea fondului de risc;
m) recuperarea sumelor n contul valorii de executare a garantiilor platite de Ministerul Finantelor;
N} recuperarea debitelor reprezentdnd redeveniele petroliere si miniere;
0) recuperarea sumelor reprezentand debite AFIR;
p) situatia privind masurile asiguratorii instituite;
q) situatia recuperarii debitelor transmise spre recuperare de catre Agentia Nationald de Cadastru si
Publicitate Imobiliara {ANCP!);
r) situatia privind aplicarea procedurii de mediere;
s} situatia debitorilor pentru care a fost atrasa raspunderea solidard conform art. 25 si 26 din Legea nr.
207/2015;
t) situatia recuperarii sumelor din procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de catre
Autoritatea Nationala pentru Protectia Consumatorilor (ANPC);
u) situatia masurilor intreprinse in vederea recuperarii obligatiilor vamale inscrise in Deciziile pentru
regularizarea situatiilor {DRS) primite de la Autoritatea Varnalad Romana;
v} Situatia recuperarii sumelor provenind din titlurile executorii transmise spre executare de catre ANRP;
w) modul de punere in executare a hotararilor judecatoresti de atragere a raspunderii administratorilor in




conformitate cu art. 138 din Legea nr. 85/2006, transmise spre executare de catre Autoritatea pentru Administrarea
Activelor Statului;

y¥) intocmirea, situatiei privind cheltuielile deduse direct de angajator la bugetul asigurérilor sociale de
stat, la bugetul asigurarilor pentru somaj si la bugetul fondului national unic de asiguréri de sinitate, prin cotaborare
cu Serviciul registru contribuabili i declaratii persoane juridice/persoane fizice din structura Administratiei judetene
[Lfov.

(16) coordoneaza inventarierea si monitorizarea recomandarilor dispuse de Camerele de Conturi Teritoriale
prin Deciziile emise de cétre acestea;

(17) analizeazd, urmareste si raporteaza realizarea indicatorilor specifici, indicatorilor de performanta
subsecventi strategiei Agentiei si a indicatorilor de evaziune;

(18) colaboreaza cu structurile (serviciile/compartimentele) din componenta Unitdtii fiscale ordsenesti, in
vederea centralizarii la nivel de unitate fiscald a raportarilor, intocmeste si transmite Administratiei judetene Ilfov,
situatiile privind activitatea de solutionare a deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare;

(19) monitorizeaza la nivelul unitatii fiscale administrarea TVA, inclusiv modul de incadrare in categoriile de
risc fiscal a deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare, termenele de solutionare a acestora de
catre organele fiscale si stocul deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare aflate in curs de
solutionare la sfarsitul fiecarei luni;

{20) asigura transmiterea informarilor periodice ¢e sunt necesare la nivelul Agentiei privind administrarea
TVA;

{21) colaboreaza cu Serviciul registrul contribuabili persoane juridice/persoane fizice precum si cu alte
compartimente din cadrul unitatii fiscale in vederea realizarii raportérilor periodice solicitate de conducerea Directiei
regionale Bucuresti, privind:

a) declaratiile de impozite si taxe, declaratiile de impunere si de stabilire a impozitului pe venit;

b) aplicarea sanctiunilor contraventionale la regimul de intocmire si depunere a declaratiilor de impozite si
taxe;

C) rezultatele procesului privind impunerea din oficiu a obligatiilor fiscale; procesul de depunere si
procesare a declaratiilor prevazute de legislatia referitoare la administrarea persoanelor fizice sau juridice
nerezidente;

d) obligatiile declarative si declaratiile depuse de contribuabilii administrati.

{22) monitorizeaza contribuabilii administrati la nivelul unitdtii fiscale (pe tipuri, stadiu al existentei
acestora si tipuri de impozite);

(23) realizeaza periodic informari, pentru structurile ierarhic superioare, cu privire la contribuabilii
administrati la nivelul unitatii fiscale, informari insusite de conducerea Unitétii fiscale ordsenesti;

(24) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legif;

{ 25) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu domeniul de
activitate.

[Domeniu functional® - servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licent sau
Nivelul studiilor? echivalents.

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazutd de lege(ls api
pentru ocuparea functiei publice®

Cunostinte lingvistice de comunicare in
limba engleza/franceza/spaniola/germana®

Cunostinte  in domeniul  tehnologiei
informatiei'? - nivel utilizator incepator




Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei’’

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice, prevazute in acte normative
specifice  aplicabile  autoritatilor  sau
institutiilor publice respective’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si||Operational
luarea deciziilor

2. Initiativa Operaftonal

) Compatents gEnerle™ 3. Planificare si organizare ||Operational
| 4. Comunicare Operational

5. Lucru in echipd Operational

6. Orientare catre cetatean Operational

7. Integritate Operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine’

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale

b) Competente specifice
Competente digitale'

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a

Alte competente specifice’® Aste J
veniturilor statului

Sfera relationala a titularului postutui

Subordonat fata de: sefut de serviciu

Relatii ierarhice .
Superior pentru: nu este cazul

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
Sfera relationald regionale a finantelor publice Bucuresti st unitatile subordonate in
interni vederea atingerii obiectivelor postului si care sunt obligatorii

. ' pentru buna desfasurare a activitatii coordonate.
Relatii functionale

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii




influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activititii

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si —’
procedurilor interne (dupi caz)

Relatii de reprezentare

Conform atributiilor postutui si a dipozitiflor conducerii ferarhic
superioare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice
de subordonare,

AUtoritati si institutii
publice

Autoritati sau institutii publice in scopul realiz3rii sarcinilor de
serviciu si In limita mandatului primit pe linfa relatiilor ierarhice
de subordonare(daci este cazul)

Sfera relationald

externa Organizatii internationale

Daca este cazul

Persoane juridice private

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

Libertatea decizionala™

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Crganizare i Funciionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic
superioare §i a legislatiei conexe domeniului de activitate,

Delegarea de atributii si competents

L

Prin decizia conducerij jerarhic superioare, pe pericada absentei
temporare din institutie a oCupantului  postului, atributiile
postului vor fi delegate in conformitate Cu prevederile legii.
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