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

Nr. MBR_DSI 19851 / 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. ¢) 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, coroborate 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.l grad profesional superior la D.G.R.F.P. Bucuresti-aparat propriu -
Structura de Colectare - Serviciul Executari Silite Cazuri Speciale - 1 post,

2. consilier cl.l grad profesional superior la D.G.R.F.P. Bucuresti-aparat propriu -
Structura de Colectare - Serviciul Executari Silite Cazuri Speciale - 1 post,

3. inspector cl.l grad profesional superior la D.G.R.F.P. Bucuresti-aparat propriu -
Structura de Colectare - Serviciul Valorificare Bunuri Confiscate in Materie Penala
1 post

4. consilier cl.l grad profesional superior la D.G.R.F.P. Bucuresti-aparat propriu
Structura de Colectare - Serviciul Valorificare Bunuri Confiscate in Materie Penala
1 post

5. inspector cl.I grad profesional superior la Administratia Fiscala pentru
Contribuabili Mijlocii - Structura de Colectare 1 - Serviciul Executare Silita 2 - 1 post,

6. inspector cl.l grad profesional principal la Administratia sector 1 a Finantelor
Publice-Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Colectare si Executare
Silita Persoane Juridice - 1 post
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7. consilier cl.l grad profesional superior la Administratia sector 3 a Finantelor
Publice-Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Colectare si Executare
Silita Persoane Juridice - 1 post,

8. inspector cl.l grad profesional superior la Administratia sector 6 a Finantelor
Publice-Structura de Colectare Persoane Juridice-Serviciul Colectare si Executare
Silita Persoane Juridice - 1 post,

9. inspector cl.l grad profesional principal la Administratia sector 6 a Finantelor
Publice-Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Colectare si Executare
Silita Persoane Juridice - 1 post,

10. inspector cl.I grad profesional superior la Unitatea Fiscala Oraseneasca
Bragadiru-Serviciul Colectare si Executare Silita Persoane Juridice si Persoane Fizice
- 1 post.

11. inspector cl.I grad profesional superior la Unitatea Fiscala Oraseneasca

Bragadiru-Serviciul Colectare si Executare Silita Persoane Juridice si Persoane Fizice
- Compartimentul Compensari Restituiri 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;
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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;

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.
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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
D.G.R.F.P. Bucuresti - aparat propriu
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta in operational;
domeniul stiintelor - initiativa - nivel
1 post econo.mice/.juridice; operajgi.onal; .

t de Structura de - 7 ani vechime Implementarea | - planificare si
vacan Colectare- minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
inspector Serviciul specialitatea studiilor colectare si operational;

cl.lgrad | o cutari Silite | absolvite; administrare a | - comunicare - nivel
profesional Cazuri Speciale | * cunostinte in veniturilor | operational;
superior domeniul tehnologiei statului - lucru in echipa - nivel
informatiei, nivel operational;
utilizator incepator - orientare catre
(utilizare computer, cetatean - nivel
instrumente online, operational;
editare text) - integritate - nivel
operational.
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta in operational;
domeniul stiintelor - initiativa - nivel
1 post econo.mice/.juridice; operajgi.onal; .

t de Structura de - 7 ani vechime Implementarea | - planificare si
vacant Colectare- minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
consilier Serviciul specialitatea studiilor colectare si operational;

cl.lgrad | o o cutari Silite | absolvite; administrare a | - comunicare - nivel
profesional Cazuri Speciale | * cunostinte in veniturilor | operational;
superior domeniul tehnologiei statului - lucru in echipa - nivel
informatiei, nivel operational;
utilizator incepator - orientare catre
(utilizare computer, cetatean - nivel
instrumente online, operational,;
editare text) - integritate - nivel
operational.
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- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

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

1 post Structura de minima necesara in operational;
vacant de Colectare - spec1a!1tatea studiilor | Implementarea | - plan!flcare si
. Serviciul absolvite; proceselor de | organizare - nivel
inspector Valorificare - cunostinte in colectare si operational,;
cl.l'grad Bunuri domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel

profesional Confiscate in | informatiei, nivel veniturilor operational;
superior Materie Penala | Utilizator incepator statului - 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,;
- 7 ani vechime - initiativa - nivel
1 post Structura de minimé necesara ?.r) operational;
vacant de Colectare - spec1a!1tatea studiilor | Implementarea | - plan!flcare si
- Serviciul absolvite; proceselor de | organizare - nivel
consilier Valorificare |- cunostinte in colectare si | operational;
cl.l'grad Bunuri domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
profesional Confiscate in informatiei, nivel veniturilor operational;
superior Materie Penala | utilizator incepator statului - lucru in echipa - nivel
(utilizare computer, operational,;
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
Administratia Fiscala pentru Contribuabili Mijlocii
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta; operational,;
- 7 ani vechime - initiativa - nivel
minima necesara in operational;

1 post Structura de specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de Colectare 1 - absolvite; A proceselor de | organizare - nivel
inspector Serviciul - cunostinte in colectare si | operational;
cl.l grad Executare Silita domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
profesional ) informatiei, nivel veniturilor operational;
superior utilizator incepator statului - lucru in echipa - nivel

(utilizare computer, operational,;

instrumente online,
editare text)

- orientare catre
cetatean - nivel
operational;

- integritate - nivel
operational.
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Administratia sectorului 1 a finantelor publice

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

sau echivalenta; operational;
Structura de - 5 ani vechime - initiativa - nivel
Colectare minima necesara in operational;
Persoane iali udii ' ifi 51

1 post specialitatea studiilor | Implementarea lanificare s

vacant de . absolvite; roceselor de | organizare - nivel
Juridice- N
inspector Serviciul - cunostinte in colectare si | operational;

. . iu iei ini . uni - ni
cl.l grad Colectare si domeniul tehnologie administrare a | - comunicare - nivel

profesional Executare Silita informatiei, nivel veniturilor operational;

inci Persoane utiliz i a ului - lucrui ipa - ni

rincipal tilizator incepator statul lucru n echipa - nivel

Juridice (utilizare computer, operational;
instrumente online, - orientare catre
i X a - ni
editare text cetatean - nivel
operational,;
- integritate - nivel
operational.
ini i ului i ubli
Administratia sectorului 3 a finantelor publice
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite robleme si luarea
icent Vi i lu
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta; operational;
Structura de - 7 ani vechime - initiativa - nivel
Colectare minima necesara in operational;
1 post Persoane specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
\% 1 vite; iz - niv
acant de Juridice- absolvite roceselor de | organizare - nivel
consilier Serviciul - cunostinte in colectare si | operational;
cl.l grad Colectare si domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
profesional Executare Silita informatiei, nivel veniturilor operational;
uperi utiliz i a ului - lucrui ipa - niv
superior Persoane tilizator incepator statul lucru in echipa - nivel
Juridice (utilizare computer, operational;
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
Administratia sectorului 6 a finantelor publice
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
Structura de | €Y diploma de licenta deciziilor - nivel
Colectare sau echivalenta; operational;

1 post Persoane - 7 ani vechime Implementarea | - initiativa - nivel
vacant de Juridice - minima necesara in proceselor de | operational;
inspector Serviciul specialitatea studiilor colectare si - planificare si
cl.l grad Colectare si absolvite; administrare a | organizare - nivel

profesional Executare Silita | - cunostinte in veniturilor operational;
superior Persoane domeniul tehnologiei statului - comunicare - nivel
Juridice informatiei, nivel operational;
utilizator incepator + lucru in echipa - nivel
(utilizare computer, operational;

instrumente online,

- orientare catre
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editare text)

cetatean - nivel
operational;

- integritate - nivel
operational.

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

sau echivalenta; operational;
- 5 ani vechime - initiativa - nivel
Structura de A <A T .
minima necesara in operational;
Colectare - .. T .

1 post Persoane specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de Juridice - absolvite; proceselor de | organizare - nivel
inspector Serviciul - cunostinte in colectare si operational;
cl.l grad Colectare si domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel

profesional o informatiei, nivel veniturilor operational;
o Executare Silita e 0o < . N L.
principal Persoane utilizator incepator statului - lucru 1n echipa - nivel
o . (utilizare computer, operational;
Juridice ; . L <
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
Unitatea Fiscala Oraseneasca Bragadiru
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta; operational;
- 7 ani vechime - initiativa - nivel
minima necesara in operational;

1 post Serviciul specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de Colectare si absolvite; proceselor de | organizare - nivel
inspector Executare Silita | - cunostinte in colectare si operational;
cl.l grad Persoane domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel

profesional Juridice si informatiei, nivel veniturilor operational;
superior Persoane Fizice | utilizator incepator statului - 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
Serviciul S . < IV A
. cu diploma de licenta deciziilor - nivel
Colectare si : o . .
o sau echivalenta in operational;
Executare Silita . - ST
domeniul stiintelor - initiativa - nivel
1 post Persoane . Implementarea T
e economice; operational;
vacant de Juridice si . . proceselor de T .
. . - 7 ani vechime . - planificare si
inspector | Persoane Fizice - <2 colectare si . >
minima necesara in o organizare - nivel
cl.l grad - - .. administrare a . .
X . specialitatea studiilor A operational;
profesional | Compartimentul ) veniturilor . .
) . absolvite; . - comunicare - nivel
superior Compensari P statului . .
N - cunostinte in operational;
Restituiri o - N S
domeniul tehnologiei - lucru in echipa - nivel
Persoane . C . .
- informatiei, nivel operational;
Juridice ’ ’

utilizator incepator
(utilizare computer,

- orientare catre
cetatean - nivel
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instrumente online, operational;
editare text) - 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 sectoarealor 1 - 6 ale Finantelor Publice, Administratia Fiscala pentru
Contribuabili Nerezidenti, Administratia Judeteana a Finantelor Publice llIfov 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
- 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

. pperso,anelor care realizeaza venituri din salarii
OoCcu d
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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

Si completarile ulterioare informatiilor intre institutii.
- Scoaterea din evidenta a contribuabililor care
au informatii inscrise in cazierul fiscal.
Ordinul Presedintelui A.N.A.F. nr. | - Comunicarea prin "Spatiul privat virtual”.
1090/2022 privind aprobarea Identificarea in mediul electronic si
Procedurii  de comunicare prin | inregistrarea ca utilizator SPV a persoanelor

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

juridice, precum si a reprezentantilor sau
imputernicitilor acestora.

- Documentele si informatiile comunicate prin
intermediul SPV.

O.P.A.N.A.F. 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 finregistrare
fiscala a contribuabililor persoane juridice.

O.P.AN.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.
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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 Raileanu Cristina-
Carmen, inspector clasa |, grad profesional superior, telefon: 021/305.70.93.

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......ccocrueeeeeeerereneennerenenenrenesessssasasesnnns .in
CAANULcrerereeereececennecesesseeeeseeeenees .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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Model - Fisa postului standardizata
Aprob!

Director executiv colectare

Denumirea autorititii sau institutiei publice IM! ;';‘:?;’:LF! ;2:2:5;2’; T
Directia generals [B)L?:};:t?enerala Regionald a Finantelor Publice

ISTRU CTURA COLECTARE

Serviciul IServiciu! Executdri Silite Cazuri Speciale
Compartimentul J' |

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

—_

|

L

|
"

Nr- S EEPETIEEISINSABT P AN BN AN SR seus

__Informatii generale privind postul

L enerale privi e
IDenumi_@ postului "Consilier =il T
.Wiﬂvelul?stului T |[Funcg:i_e_1;ublica de executie

lClasa I . .
IGradul profesional Superior

[ Descrierea postului _J

Scopul principal al postului?:organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita cazuri speciale asupra
veniturilor si bunurilor urméribile ale debitorilor, persoane fizice/juridice in vederea realiziirii creantelor
bugetare.

[ il

—

“atributiile postului®

1. 1.Atributii generale

» Tsi insuseste in permanents atat legislatia specificd domeniului executérii silite, cit si cea national3
cu incidentd asupra executarii silite.

» Aplica legislatia in domeniul colectirii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedurd fiscald, cit
si actele normative subsecvente acestuia.

» Asigura buna cunoastere a reglementirilor legale in domeniul executirii silite,

» Desfagoaré activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor,
in vederea realizérii creantelor fiscale,
Intocmeste documentatia, conform prevederilor legale in domeniul executrii silite.
Participad la actiuni de instruire a personalului organizate pe diferite spete din domeniul de
activitate,

» Solutioneazd §i rezolvd lucriri care revin serviciului, in baza sarcinilor rezultate din legislatia
specificd domeniului executdrii sitite, repartizare de conducerea serviciului.
Intocmeste raportiri i informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioard.
Participa la elaborarea metodologiilor si procedurilor de lucru specifice domeniului de activitate
Raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate.




*

® & & &

2.

Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor i metodelor utilizate, precum si de calitatea
lucrdrilor si respectarea termenelor stabilite

Ffectueazi deplasiri in tard sau in striindtate in interes de serviciu i participa la reuniuni interne
sau internationale din dispozitia sau pe baza mandatului acordat de conducerea ierarhic superioard.
Poate colabora cu celelalte institutii ale statutui, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, n
vederea asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul executarii silite.

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

Respecta procedura operationald referitoare la transmiterea spre arhivare a decumentelor emise
sau primite.

Formuleazi propuneri de imbunététire si actualizare in domeniul executarii silite.

Participi la actiunile si activititile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor
conducerii ierarhic supericare, in limita mandatului primit.

Participd la programe de formare si perfectionare profesionald organizate de structuri interne
si/sau institutii specializate, in domeniul executarii silite.

Semnaleazi ori de cite ori este cazul neregularitifile pe care le intdmpind in desfasurarea
activitagii.

Respecti termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

Solicitd sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrdrilor repartizate.

Nu foloseste 5i nu dezvaluie in timpul i dupd incetarea activitatii, fapte sau date care ar dauna
prestigiului institutiei.

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

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

Respecta normele de conduitd si deontologie in raport cu agentii economici,

Respectd toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionaritor publici, de Regulamentul
intern, precum si normele de conduita §i deontologie.

Respectd normele privind securitatea §i snditatea in muncd §i in domeniul situatiitor de urgenta.
Respecta programul de lucru.

Respecti limitele de competenta n relatie cu alte servicii §i institutii.

fsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitagii §i sdnatatii in muncad si din
domeniul situatiilor de urgent3, precum si mésurile de aplicare a acestora.

Tndeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si
in domeniut de activitate al structurii, stabilite de superiorii jerarhici.

Tsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca st din
domeniul situatiilor de urgenta, precum si masurile de aplicare a acestora.
Preia prin delegare de atributii, in calitate Tnlocuitor, in perioadele in care sefut de serviciu se afla
in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din QUG 57/2019 ori se afl in
deplasare Tn interesul serviciului, cu exceptia: intocmeste figele posturilor conform competentelor
pentru personalul serviciului; organizeaza si raspunde pentru derularea procesului de evaluare
anuald a performantelor individuale a personalului si stabileste obiectivele individuale ale
personalului din cadrul serviciului pentru pericada urmatoare; aprobéd planificarea concediilor|
legale de odihna, urmarind asigurarea continuitatii activitatii serviciului.
Formuleazi propuneri de formare profesionald a personalului din subordine, pe baza nevoilor de
formare identificate si le transmite pe cale ierarhici in vederea includerii in planul anual de
formare profesionald,
Urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de cdtre personalul subordonat si
propune, dupi caz, masuri adecvate respectérii legislajiei aferente functiei publice §i statutului)
profesional.
indeplineste orice alte atributii §i sarcini prevdzute de lege, aflate in scopul principal al postului si
in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii generale privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal.




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

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

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

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

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

. Atributii generale privind securitatea datelor

Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea
sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de
securitate, precum si privind asigurarea secuﬁtét;ii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate
la nivelul MF si al ANAF, pe pericada exercitarii atributiitor postului.

Isi asuma responsabllltatea cu privire la protect;la datelor la care are acces in functie de nivelul
postulm conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum $i a regulilor conexe aprobate.
Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cete in format
letric} in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut Tn institutie si a atributiitor
stabilite in fisa postului.

Semnaleazd intr-un timp cat mai scurt posibil, orice evemmentlbre$a de securitate informatica,
intalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor,
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii §i echipamente, defectiuni
ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea
aranjamentelor de securitate fizica, medificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software
sau hardware, incélcari de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic, cit si catre Service Desk.
Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor
in format letric si a medii lor/suportunlor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate §i/sau i lnﬁ
alte tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de
lucru.

Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cit
si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si
atunci cdnd se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp
Nuinstaleaza 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 mtent;loneaza sa il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF §1 ANAF, acesta va fi
instalat doar de cédtre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii
Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

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

Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator,
card electronic, token, certificat digital) precum §i orice dispozitive si/sau informatil similare,
utilizate in scopuri de autorizare si identificare si este strict raspunzétor de operatiunile pe care le
efectueaza dupa autentificare.
Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice §i 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 exercitarii functiei publice.

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

4. Atributii specifice

1. organizeaza si desfasoard activitatea de executare silitd cazuri speciale asupra veniturilor si bunurilor
urméribile ale debitorilor, persoane fizice/juridice in vederea realizérii creantelor bugetare rezultate din:

a} hotérar judecatoresti definitive pronuntate in materie penala, prin care s-a dispus recuperarea unor
creante bugetare de la debitori persoane fizice, juridice sau de la orice alte entitati, cu exceptia
hotérarilor judecatoresti definitive pronuntate in materie penala prin care s-a dispus doar recuperarea
unor cheltuieli judiciare care se pun in executare de catre organele fiscale centrale competente cu
atributii in administrarea creantelor bugetare;
b} inscrisuri emise in materie penald de citre instantele de judecatd sau de catre alte organe
competente potrivit legii, privind ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii sau, dupa caz, de ridicare a
acestora;
¢ alte titluri executorii prin care se stabilesc dobanzi, penalititi de intarziere, majorari de intarziere
sau alte sume, dispuse, dar neindividualizate, prin hotarari judecdtoresti definitive pronuntate in materie
penald, inclusiv cele prin care se stabileste cuantumul cheltuielilor de executare silita, precum si cele prin
care se stabileste suma reprezentind diferenta de pref si/sau cheltuielile prilejuite cu urmarirea bunului;

d) decizii de atragere a rispunderii solidare emise conform legii in scopul recuperarii creantelor
bugetare stabilite prin hotardr judecitoresti definitive pronuntate in materie penala;

e) ordine emise de Presedintele A.N.A.F. privind blocarea fondurilor si resurselor economice care se afla
in proprietatea, sunt detinute de sau se afld sub controlul, direct sau indirect, al persoanelor fizice ori
juridice identificate ca fiind enhtati desemnate, sau, dupa caz, de revocare a masurilor dispuse anterior.

2, confirma instantelor pnrmrea titlurilor executorii care fac obiectul activititii de executare silita
cazuri speciale, punandu-le ulterior in executare;

3. pot solicita organelor de urmarire penald $I/SE1L1 instantelor judecitoresti care au dispus masuri
asiguratorii inscrisurile prin care s-au instituit acestea, in cazul in care hotararile judecatoresti transmise
nu le au anexate;

4. duc la indeplinire masurile asiguritorii dispuse de instantele judecatoresti;

5. dispun si instituie masuri asiguritorii pentru a evita ascunderea, distrugerea, instrainarea sau
sustragerea de la urmérire a bunurilor debitorilor;

6. emit acte de executare silita si le comunica debitorului sau, dupa caz, tertelor persoane;

7. solicitd de la persoane fizice, juridice sifsau de la orice alte entitdti, autoritdti si institutii
publice/private informatiile necesare pentru indeplinirea activitatii de executare silitd cazuri speciale;

8. solicita mst1tu1,:nlor abilitate, cind este necesar, expertizarea bunurilor ce fac obiectul activitatii de
executare silitd cazuri speciale;

9, solicitd concursul organelor fortei publice in conditiile prevazute de Codul de procedura fiscala,
pentru indeplinirea activitatii de executare silita cazuri speciale;

10. folosesc toate mijloacele de proba previzute de legislatia fiscald Tn vigoare n vederea stabilirii
patrimoniului persoanei fizice/juridice asupra céruia se impune luarea masurilor de executare silita;

11. stabitesc in sarcina debitorilor cheltuielile de executare silitd efectuate in cadrul procedurii de
executare silita cazuri speciale;

12. popresc veniturile detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terte persoane §i urmaresc
respectarea popriritor infiintate asupra tertilor popriti;

13. asngura comunicarea actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor bugetare fata de debitorii
urmériti, in termenul previzut de lege, cu exceptia somatiei emise pentru titlurile executorii prevdzute
la art. 1, pct. 4. din  ORDIN Nr. 6138/2024 din 14 august 2024 privind stabilirea cazurilor spec1ale de
executare silitd, precum si a structurilor abilitate cu ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii si

fectuarea procedurii de executare silita;

14. efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum gi
ridicarea si depezitarea bunurilor mobile sechestrate;

15. propun, cu avizul Directiei generale executdri silite cazuri speciale atribuirea bunurilor sechestrate n
custodie sau, dupa caz, numirea administratorului sechestru, sens in care propun o remuneratie




proportionala cu activitatea desfasuratd de acestia;

16. contacteaza persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mobile si imobile indisponibilizate si
organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale in vigoare;

17.analizeazd propunerile facute de debitor si nivelul de acoperire a creantelor bugetare in cazul
valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor si propun valorificarea prin aceasta modalitate,

18. nainteazd, la solicitarea Directiei generale executdri silite cazuri speciale, in cazuri punctuale,
informari/documente in vederea verificirii modutui de ducere la indeplinire a masurilor asiguritorii 5i a
ordinelor de blocare a fondurilor §i resurselor economice in domeniul sanctiunilor internationale, respectiv
efectuare a procedurii de executare silitd in cazurile speciale de executare silitd care fac obiectul
hotararilor judecdtoresti pronuntate in materie penald, precum si in alte cazuri stabilite prin ordin al
presedintelui Agentiei;

19. asigura efectuarea publicitatii vanzirii, in termenul prevazut de lege, in cazul valorificirii bunurilor
sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directi;

20. asigura organizarea §i desfasurarea licitatiilor, conform dispozitfilor legale;

21. solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor §i sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imabile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imebil in cazul
vanzarii cu plata in rate;

22,intocmeste procesul verbal de distribuire si eliberare a sumelor realizate prin executare silita,
Jotrivit ordinii de preferinta prevazutd de lege, in cazul in care, la executare silita, participd mai multi
creditori;

23. intocmeste documentatia necesaréd declardrii stirii de insolvabilitate §i o inainteaza spre aprobare
sefului de serviciu,

24. analizeaza §i intocmeste/reface documentatia privind atragerea rispunderii solidare

25. verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidentd separatd in cadrul termenului de
prescriptie;

26. primeste de la serviciile juridice informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusa de
instantd si urmareste continuarea, dacé este cazul, a executirii silite la expirarea perioadei de suspendare;
27. colaboreaza cu serviciile juridice in vederea solutiondrii litigiilor generate de punerea in executare a
hotardrilor, activitatea de executare silit, inclusiv cele care au ca obiect determinarea patrimoniului
debitorilor;

28. colaboreaza cu institutiile i autoritatile publice sau private, in vederea realiziril creantelor bugetare
prin executare silitd a bunurilor si veniturilor urmiribile;

29.7nscrie garantiile reale la Registrul National de Publicitate Mobitiar3;

30. elaboreaza punctele de vedere necesare solutiondrii petitiilor/solicitiritor de informatii de interes
public/intrebarilor/interpelarilor adresantilor, dupd caz, privind activitatea din domeniul specific, la
solicitarea Directiei generale executari silite cazuri spaciale;

~ 3t.salicita organului fiscal central competent/instantelor de executare initierea demersurilor necesare
in vederea formularii cererilor de asistenta reciprocd in materie de recuperare a creantelor, respectiv de
cooperare judiciara internationala in materie penal;

32. asigura arhivarea documentelor gestionate in cadrul serviciului, conform Nomenclatorului arhivistic al
Agentiei;

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

34.indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in legitur3 cu domeniul de
activitate.

35. conduce autovehiculele din dotarea serviciului in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu, cu
respectarea procedurilor de lucru si a actelor normative in vigoare.

(nregistreazi titlurile executorii emise in materie penala in aplicatia informaticid NOES,

|Domeniu funct;ion_a_l" Servicii publice I

r o Conditii pentru ocuparea postului ,

Nivelul studiilors 'studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta
3 sau echivalentd;

IDomeniul studiilor® - | domeniul stiintelor economice/juridice I




Perfectiondri/specializari’ n

Vechimea in specialitate prevdzutd de lege|minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii
pentru ocuparea functiei publice® “funcﬁei publice

Cunostinte lingvistice de comunicare in]
limba englezé/franceza/spaniola/germana’

Cunostinte in  domeniul  tehnologiei

informatiei, nivel utilizator incepator' i

Obtinerea unui/ unei aviz/autorizatii
|previzut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei’!

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
ipublice, prevazute in acte normative
specifice  aplicabile autoritatilor  sau
institutiilor publice respective’?

Competente necesare exercitdrii functiei publice

L

mi ntei )
DERUMILEY competen;e: Nivelul de complexitate

generale
1. Rezolvarea de probl:me si o )
‘Euarea deciziilor P iona|
2. Initiativa Operational

a) Competente generale'? [?_Fa'.niﬁcare si organizare  |lOperational - i
|4. Comunicare J Operational |
mechipé Ope?a‘gional B

6. Orientare catre cetatean i()peragional
|7. Integritate |Operagional

|Competente lingvistice de ||
comunicare in limbi straine'?

Competente lingvistice de
comunicare in limba

bj Competente specifice’ . 16
) P te sp |m1nontal,:u nationale L__———
|Competente digitale"’ " s

. implementarea proceselor de
Alte competente specifice’ [lcolectare si administrare a
| veniturilor statului 1
Sfera relationald a titularului postului |

o . Subordonat fatd de Seful de serviciu §i directorul executiv
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Cu autoritdti s institutii publice: Oficiul Registrul

Comertutui, Oficiul de Cadastru si Publicitate imobiliara,

organe ale administratiei publice locale, Ministerul Justitiei
IAuton‘tﬁti s institutii (sau structuri subordonate}, Ministerul Afacerilor interne
publice {sau structuri subordonate} Autoritatea Navatd Romana,
Depozitarul Central, in scopul sarcinilor de serviciu si in
limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare.

in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu si in limita
mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

’ A p in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu si in limita

] perseane juridise; private l;nandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
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Scopul principal al postuluiz:organizeaza i desfasoard activitatea de executare silitd cazuri speciale asupra
veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor, persoane fizice/juridice in vederea realizarii creantelor

bugetare. |

\\

= o

Atributiile postului’

1. 1.Atributii generale
« fsi insuseste in permanenta atat legislatia specificd domeniului executarii silite, cat §i cea nationald
cu incidenta asupra executarii silite.
¢ Aplici legislatia in domeniul colectdrii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscala, cat
si actele normative subsecvente acestuia.
Asiguri buna cuncastere a reglementarilor legale in domeniul executarii silite.
Desfasoara activitatea de executare silita asupra veniturilor si bunurilor urmdribile ale debitorilor,
in vederea realizérii creantelor fiscale.
Tntocmeste documentatia, conform prevederilor legale in domeniul executarii silite.
Participd la actiuni de instruire a personalului organizate pe diferite spete din domeniul de
activitate.
« Solutioneazi §i rezolvd lucrari care revin serviciului, in baza sarcinilor rezultate din legislatiaf
specifica domeniului executarii silite, repartizare de conducerea serviciului,
Intocmeste raportari si informari solicitate de cétre conducerea ierarhic superioara.
Participd la elaborarea metodologiilor st proceduritor de lucru specifice domeniului de activitate
s Rispunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.




2.

Rédspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor §i metodelor utilizate, precum si de calitatea
lucrarilor si respectarea termenelor stabilite

Efectueaza deplasari in tara sau in striindtate in interes de serviciu §t participa la reuniuni interne
sau internationale din dispozitia sau pe baza mandatului acordat de conducerea ierarhic superioara.
Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in
vederea asigurarii aplicarii legislatiei Tn domeniul executarii silite.

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

Respecta procedura operationald referitoare la transmiterea spre arhivare a documentelor emise
sau primite.

Formuleaza propuneri de imbunititire 5i actualizare in domeniul executdrii silite.

Participd la actiunile si activititile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor
conducerii jerarhic supericare, in limita mandatului primit.

Participa la programe de formare si perfectionare profesionald organizate de structuri interne
§i/sau institutii specializate, in domeniul executirii silite.

Semnaleaza ori de céte ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpind in desfisurarea
activitatii.

Respectd termenele de solutionare a {(ucririlor repartizate,

Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate,

Nu foloseste si nu dezviluie in timpul si dupd incetarea activitatfi, fapte sau date care ar diuna
prestigiului institutiei.

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

Respectd normele de conduiti si disciplini, precum si legislatia aferenta functief publice.

Respectd normele de conduiti si deontologie in raport cu agentii economici.

Respecta toate indatoririle 5i obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici, de Regulamentul
intern, precum si normele de conduitd si deontologie.

Respectd normele privind securitatea si sandtatea in munci $1 in domeniul situatiilor de urgenta.
Respecta pregramul de lucru.

Respectd limitele de competent in relatie cu alte servicii si institutii.

Tsi insugeste si respecti prevederile legislatief din domeniul securitatii si sdnatitii in muncd si din
domeniul situatiilor de urgent3, precum si masurile de aplicare a acestora.

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 ferarhici.

Isi insugeste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securit3tii si sandtitii n munci s din
domeniul situatiilor de urgent3, precum si misurile de aplicare a acestara.,

Preia prin delegare de atributii, in calitate inlocuitor, in perioadele in care seful de serviciu se afl3
in concediu in conditiile legii sau este delegat n conditiile art. 504 din OUG 57/2019 ori se afl3 in
deplasare Tn interesul serviciului, cu exceptia: Intocmeste fisele posturilor conform competentelor
pentru personalul serviciului; organizeazi si raspunde pentru derularea procesului de evaluare
anuala a performantelor individuale a personalului si stabileste obiectivele individuale ale
personalutul din cadrul serviciului pentru pericada urmdtoare; aproba planificarea concediilor]
legale de odihna, urmarind asigurarea continuitatii activitatii serviciului.

Formuleaza propuneri de formare profesionald a personalului din subordine, pe baza nevoilor de
formare identificate si le transmite pe cale ierarhici in vederea includerii in planul anual de
formare profesionald,

Urméreste respectarea normelor de conduitd $i disciplind de citre personalul subordonat $i
prapune, dupi caz, masuri adecvate respectirii legistatiei aferente functiei publice si statutului
profesiconal.

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

Atributii generale privind utilizarea $i Prelucrarea datelor cu caracter personal.




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

Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare Indeplinirii atributiilor de serviciu si este
raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupd autentificare.

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

Informeazi de indati conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului $i
responsabflul/structura responsabila 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 incilcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

Acord3 sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii generale privind securitatea datelor

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

si asum@ responsabilitatea 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.
Acceseazi, utilizeazil si gestioneaza datele (atét datele in format electronic, cit si cele in format
letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor
stabilite in fisa postului.

Semnaleazd intr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatica,
fntalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unot!
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii i 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, incilciri de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic, cat §i citre Service Desk.
Cunoaste si aplici politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor
in format letric si a mediilor/supaorturilor externe de stocare a datelor in dutapuri incuiate si/sau in
alte tipuri de mobilier securizat, atunci cdnd nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de
lucru.

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, atit la incheierea programului de lucru, cat si
atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.

Nu instaleazi programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre 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 §i ANAF, acesta va fi
instalat doar de citre personalul autorizat din cadrut Centrului National pentru Informatii
Financiare, respecténd politicile si procedurile apticabile/aprobate.
Nu utilizeazi conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care i revin.
Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.
Cunoaste i respectd politicile §i procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor, precum si perioada legald de pastrare a acestora.
P3streaza 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 autarizare si identificare §i este strict raspunzator de operatiunile pe care le
efectuecazé dupa autentificare,
Pistreazi, in conformitate cu legistatia in vigoare, pe parcursut exercitiril functiei publice si dupa
ce nu mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe




parcursul exercitarii functiei publice.

o In cazul accesdrii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ¢d acestea sunt utilizate respectand misurile 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.

4, Atributii specifice

1. organizeaza §i desfdsoard activitatea de executare silitd cazuri speciale asupra veniturilor si bunurilor
urmaribile ale debitorilor, persoane fizice/ juridice in vederea realizrii creantelor bugetare rezultate din:

a) hotdrdri judecatoresti definitive pronuntate in materie penald, prin care s-a dispus recuperarea unor,
creante bugetare de la debitori persoane fizice, juridice sau de la orice alte entitati, cu exceptia
hotararilor judecdtoresti definitive pronuntate in materie penala prin care s-a dispus doar recuperarea
unor cheltuieli judiciare care se pun in executare de catre organele fiscale centrale competente cu
atributii Tn administrarea creantelor bugetare;
b) nscrisuri emise in materie penald de citre instanfele de judecatd sau de citre afte organe
competente potrivit legii, privind ducerea la indeplinire a masurilor asiguritorii sau, dupa caz, de ridicare a
acestora;
¢) alte titluri executorii prin care se stabilesc dobanzi, penalititi de intarziere, majorari de fntarziere
sau alte sume, dispuse, dar neindividualizate, prin hotdrari judecitoresti definitive pronuntate in materie
penala, inclusiv cele prin care se stabileste cuantumul cheltuielilor de executare silita, precum si cele prin
care se stabileste suma reprezentand diferenta de pret si/sau cheltuielile prilejuite cu urméarirea bunului;
d) decizii de atragere a rispunderii solidare emise conform legii Tn scopul recuperdrii creantelor
bugetare stabilite prin hotirari judecitoresti definitive pronuntate in materie penali;
e) ordine emise de Pregedintele A.N.A.F, privind blocarea fondurilor $i resurselor economice care se afla
in proprictatea, sunt detinute de sau se afl3 sub controlul, direct sau indirect, al persoanelor fizice ori
juridice identificate ca ffind entitdti desemnate, sau, dupa caz, de revocare a misurilor dispuse anterior.
2. confirmd instantelor primirea titlurilor executorii care fac obiectul activitatii de executare silit3
cazuri speciale, punandu-le ulterior in executare;
3. pot solicita organelor de urmarire penald si/sau instantelor judecatoresti care au dispus méasuri
asigurdtorii nscrisurile prin care s-au instituit acestea, in cazul in care hotirarile judecatoresti transmise
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nu le au anexate;

4. duc la indeplinire masurile asiguratorii dispuse de instantele judecatoresti;

5. dispun si instituie mEsuri asigurBitorii pentru a evita ascunderea, distrugerea, instriinarea sau
sustragerea de la urmdrire a bunurilor debitorilor;

6. emit acte de executare silita si le comunica debitorului sau, dupa caz, tertelor persoane;

7. solicitd de la persoane fizice, juridice si/sau de la orice alte entitati, autoritdti si institutif
publice/private informatiile necesare pentru indeplinirea activitatii de executare sitit} cazuri speciale;

8. solicita institutiilor abilitate, cand este necesar, expertizarea bunurilor ce fac obiectul activititii de
executare silita cazuri speciale;

9. solicitd concursul organelor fortei publice in conditiile prevazute de Codul de pracedurd fiscai,
pentru indeplinirea activitatii de executare silit3 cazuri speciale;

10. folosesc toate mijloacele de probd previzute de legislatia fiscald in vigoare in vederea stabilirii
patrimoniului persoanei fizice/juridice asupra ciruia se impune luarea masurilor de executare siliti;

1. stabilesc in sarcina debitorilor cheltuielile de executare silitd efectuate in cadrul procedurii de
executare silitd cazuri speciale;

12. popresc veniturile detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane §i urmaresc
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti;

13. asigurd comunicarea actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor bugetare fata de debitorii
urmariti, in termenul previzut de lege, cu exceptia somatiei emise pentru titlurile executorii prevazute
la art. 1, pct. 4. din  ORDIN Nr. 6138/2024 din 14 august 2024 privind stabilirea cazurilor speciale de
executare silitd, precum si a structurilor abilitate cu ducerea la indeplinire a mésurilor asigurdtorii si
efectuarea procedurii de executare silita;

14.efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum i
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

15. propun, cu avizul Directiei generale executari silite cazuri speciale atribuirea bunurilor sechestrate in
custodie sau, dupd caz, numirea administratorului sechestru, sens in care propun o remuneratie




proportionala cu activitatea desfasurata de acestia;

16. contacteaza persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mabile si imebile indisponibilizate si
organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale in vigoare;

17.analizeazd propunerile ficute de debitor si nivelul de acoperire a creantelor bugetare in cazul
valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor si propun valorificarea prin aceasta medalitate,

18.Tnainteaz3, la solicitarea Directiei generale executdri silite cazuri speciale, in cazuri punctuale,
informéari/documente n vederea verificirii modului de ducere la indeplinire a mésurilor asiguritorii 5ia
ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor economice Tn domeniut sanctiunilor internationale, respectiv
1efectuare a procedurii de executare silita fn cazurile speciale de executare siliti care fac obiectut
hotararilor judecdtoresti pronuntate in materie penal, precum si in alte cazuri stabilite prin ordin al
*preg.edintelui Agentiei; ,

19. asigura efectuarea publicitatii vanzarii, in termenul previzut de lege, in cazul valorificirii bunurilor
sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vinzare directs;

20. asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

21.solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
asigurdtorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul
vanzarii cu plata in rate;
22.intocmeste procesul verbal de distribuire 5i eliberare a sumelor realizate prin executare silita,
potrivit ordinii de preferintd previzutd de lege, in cazul in care, la executare siliti, participd mai multi
creditori;

23.intocmeste documentatia necesari declararii stirii de insolvabilitate si o inainteaza spre aprobare
sefului de serviciy,

24. analizeaza §i intocmeste/reface documentatia privind atragerea rispunderii solidare

25. verificd periodic, conform legii, contribuabilii Inscrisi Tn evident separat3 in cadrul termenului de
prescriptie;

26.primeste de la serviciile juridice informatii referitoare la suspendarea executirii silite dispusa de
instanta si urmareste continuarea, daci este cazul, a executirii silite la expirarea perioadei de suspendare;

27. colaboreaza cu serviciile juridice in vederea solutiondirii litigiflor generate de punerea n executare a
hotararilor, activitatea de executare silitd, inclusiv cele care au ca obiect determinarea patrimoniutui
debitorilor;

23. colaboreaza cu institutiile §i autoritatile publice sau private, in vederea realizirii creantelor bugetare
prin executare silita a bunurilor si veniturilor urméaribile;

29.inscrie garantiile reale la Registrul National de Publicitate Mobiliari;

30. elaboreaza punctele de vedere necesare solutionarii petitiilor/solicitirilor de informatii de interes
public/intrebarilor/interpeldrilor adresantilor, dupa caz, privind activitatea din domeniul specific, la
solicitarea Directiei generale executdri silite cazuri speciate;

31. solicitd organului fiscal central competent/instantelor de executare initierea demersurilor necesare
in vederea formuldrii cererilor de asistentd reciprocd in materie de recuperare a creantelor, respectiv de
cooperare judiciara internationald in materie penald;

32. asigura arhivarea documentelor gestionate in cadrul serviciului, conform Nomenclatorului arhivistic al
Agentiei;

33. asigura pdstrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gesticnate, in
conditiile legii;

34.indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in legaturd cu domeniul de
acfivitate.

35.conduce autovehiculele din dotarea serviciului in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu, cu
respectarea procedurilor de lucru si a actelor normative in vigoare.

Inregistreazi titlurile executorii emise in materie penald in aplicatia informatici NOES.,

|Domeniu functional® Servicii publice |

Conditii pentru ocuparea postului
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Nivelul studiilors studii universitare de licen{a absolvite cu diplom3 de licenta
sau echivalenta;

Domeniul studiilor® Idomeni ul- stiintelor economice/juridice
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Vechimea n specialitaEe prevazuta de leg
pentru ocuparea functiei publice®
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functiei publice
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Cunostinge  in  domeniul  tehnologiei
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infarmatiei, nivel utilizator incepétor’
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Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeptinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei functii

-

publice, prevazute in acte normative
specifice  aplicabile autoritdtilor sau
institutiilor pubhce respective'? b
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Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

a) Competente generale®

i

Operational

[1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor
|2. Initiativa ~ JlOpera’;ional

EPlaniﬁcare si organizare ||0perag‘.ional

I4. Comunicare J|0pera§ional
|5 Lucru in echipa | Operational

—_—

b) Competente specifice'

—_———

Sfera relati

[

[6. Orientare ciitre ceta;eaJ|Opera§10nal |

[7. Integritate jl_eram)nal

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine®®

|Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationate'®

ampetente digitale” II__—:

» Implementarea proceselor de
Alte competente specifice'® ||colectare si administrare a
veniturilor statului

onald a titularului postului

e

Sfera relationald

|Relat;i1’ ierarhice

Subordonat fatd de Seful de serviciu §i directorul executiv

lcolectare din cadrul D.G.R.F.P. Bucuresti

Cu toate structunle subordonate D.G.R.F.P. Bucuresti |

Relatii functionale
interna J

‘Retatii de control

n hm1ta atnbutnlor postului si conform regulamentelor §i
procedurilor interne

e

‘Reiagii de reprezentare

Potrivit competentelor stabilite in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare




Cu autoritati si institutii publice: Oficiul Registrul
Comertului, Oficiul de Cadastru §i Publicitate imobiliars,
organe ale administratiei publice locale, Ministerul Justitiei
utoritati si institutti {sau structuri subcrdonate), Ministerul Afacerilor interne
publice ‘ {sau structuri subordonate) Autoritatea Navals Romana,
Sfera relationald Depozitarul Central, in scopul sarcinilor de serviciu siin
externi limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

|subordonare,
ol : in scopul Indeplinirii sarcinilor de serviciu si in limita
Organizatii internati QA . oy, - .7
] samizaih inter ;Onale’mandatulur primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

I~ - « e 1a " e . . A
—r— : N scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu i in limita
ersoane juridice private mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionals™ Conform regulamentelor, procedurilor interne, fisa postului,
ROF, ROI

Delegarea de atributii si competents Atributiile delegate sunt mentionate in actul de delegare

care se regdseste atasat la fisa de post.
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VIRECTOR-EXKCHTW. T OLECTARE

Ministerul Finantelor

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationald de Administrare Fiscals

Directia generali Directia Generala Regionala a Finantelor Publice

Bucuresti
[Directia ||Structura Colectare |
e Serviciul valorificare bunuri confiscate in materie
Serviciul

penala

|Compartimentul | |

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

] | Informaftii generale privind postul

|
[Denumirea postului [Inspector |
[Nivelul postului |IFunctie publica de executie |
IClasa Il |
|Gradul profesional l|superior I
Descrierea postului
|Scopul principal al postului? Desfasurarea activitatii de valorificare a bunurilor de orice fel
intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie
| penala

Atributiile postului?
I. Atributii generale

1. Tsi insuseste Tn permanenti legislatia specificd 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 catre
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, Tn solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de céte ori este cazul




neregularitatlle pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii;
6. I51 insuseste si respecta normele de conduitd ale Agent1e1 normele de ordine interioara, normele
intere privind securitatea si sanatatea 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. Colaboreazd 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. Aplicd prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor;

1. 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;

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 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. Informeazda de 1indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului i
responsabilului/structura responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

. 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 si ANAF, pe
penoada exercitarii atributiilor postului.

2. Is1 asuma responsabi litatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postulu.
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza §i 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 informaticd, 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,
modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atét
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 si
cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cét si atunci
cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiaza de o licentd valida §i care nu sunt aprobate de cétre 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 citre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectdnd politicile si




procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat 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 si

ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.}, prin

asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si

distrugerea datelor, precum si pericada 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 raspunzator 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 confidentialitatea in

legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei

publice.

13. In cazul accesarii/utilizérii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura

cd acestea sunt utilizate respectdnd masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale
formatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la

care Romania este parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdnatatii in muncd

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile 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 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 apararea impotriva incendiilor, cu

modificarile si completarile 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 modificarile si
ampletarile 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 urgenta, conform graficului si tematicii

emise de angajator

V. Atributii specifice

1. Desfasoara activitatea de valorificare, potrivit ariei de competentd stabilite, a bunurilor de orice fel
intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penala
2. inregistreaza si tine evidenta tehnico-operativa a masurilor intreprinse in vederea valorificarii acestora
precum §i a bunurilor intrate, potrivit legii, n proprietatea privata a statului in materie penala si opereaza
in aplicatiile informatice dedicate, datele referitoare (a acestea
3. Organizeaza evidenta dosarelor de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea
privata a statului;
4. Efectueaza analiza inscrisurilor prin care s-a dispus intrarea bunurilor, potrivit legii, in proprietatea
privata a statului in materie penald, potrivit ariei de competenta stabilita iar in cazuri bine justificate
poate transmite, spre analiza, Serviciului de coordonare executari silite cazuri speciale din cadrul Directiei
generale executari silite cazuri speciale, hotararile judecatoresti definitive pronuntate in materie penala;
5. Asigurd participarea personalului in comisiile de preluare si distrugere a bunurilor intrate, potrivit
legii, in proprietatea privata a statului in materie penald, constituite prin decizia detinatorului, in comisiile
de evaluare, de licitatie si de distrugere organizate la nivelul serviciului;




6.  Asigurd preluarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penala,
de la detinatorii acestora inclusiv in cazul in care nu exista detinatori, in baza unor actiuni de constatare la
fata locului;

7. Poate solicita concursul organelor fortei publice, in conditiile legii, pentru desfasurarea activitatii de
valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului;

8. Gestioneaza, potrivit competentelor si legislatiei In domeniu, bunurile intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie penal;

9. Intreprinde demersurile necesare pentru intocmirea/obtinerea documentatiei prevazute de legislatia
n vigoare in domeniul cadastrului si publicitatii imobiliare pentru bunurile imobile intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie penala si o inainteaza la oficiile teritoriale ale Agentiei Nationale
de Cadastru si Publicitate Imobiliara pentru bunurile imobile intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a
statului in materie penal;

10. Transmit, spre avizare, Directiei generale executari silite cazuri speciale, deciziile de numire a
membrilor comisiilor de evaluare, licitatie si distrugere desemnate la nivelul structurilor din cadrul
organelor fiscale centrale care realizeaza activitati valorificare bunuri confiscate in materie penala;

11. Transmit, spre avizare, Directiei generale executari silite cazuri speciale, calendarul lunar cu
propunerile de valorificare a bunurilor confiscate in materie penald, prin licitatie si alte modalitati
prevazute de lege;

12. Asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii comisiei de evaluare a bunurilor intrate, potrir
legii, in proprietatea privata a statului in materie penal si rezolva problemele organizatorice aferente;
13. intocmeste referatul pentru alegerea/schimbarea metodei de valorificare a bunurilor intrate, potrivit
legii, in proprietatea privata a statului in materie penald;

14. Transmite, spre avizare, directorului executiv, in subordinea caruia isi desfasoard activitatea,
procesul-verbal de evaluare al bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie
penald, intocmit de catre comisia de evaluare si, spre informare, Directiei generale executari silite cazuri
speciale, procesul-verbat avizat;

15. Tnregistreaza si tine evidenta garantiilor depuse de catre participantii la licitatia organizata pentru
adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penala;

16. Colaboreaza cu structurile similare de la nivelul entitatilor publice ierarhic superioare si subordonate
precum si cu orice alte entitati in vederea realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor
specifice stabilite prin prezentul Regulament si prin reglementarile legale 1n vigoare aplicabile domeniului
de activitate;

17. Utilizeaza, in functie de necesitati, potrivit rolurilor primite, aplicatiile informatice atdt din
portofoliul Agentiei, cat si din portofoliul altor institutii, la care a primit acces;

18. Verifica indeplinirea obligatiilor contractuale de catre consignatari pentru bunurile intrate potrivit
legii, in proprietatea privata a statului in materie penala, predate spre vanzare;

19. Intocmeste si transmite, structurii de specialitate, documentatia pentru:

(a} restituirea, in conditiile legii, a garantiilor depuse de catre participantii la licitatiile organizate
pentru adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privatd a statului in materie penald
care au fost declarati necastigatori sau ale caror dosare de participare au fost respinse de catre comisia de
licitatie pentru neindeplinirea conditiilor de participare prevazute de legislatia in vigoare;

(b) virarea, in contul de disponibil, a garantiilor depuse de catre participantii la licitatiile organizate
pentru adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penala,
care au fost declarati castigatori.

20. Verifica incasarea sumelor provenite din valorificarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea
privata a statului in materie penala;

21. Emite avizele de insotire a marfii si/sau factura, potrivit legii, pentru valorificarea prin orice metoda a
bunurilor intrate, potrivit legii, Tn proprietatea privata a statului in materie penala, cu exceptia bunurilor
valorificate prin magazine proprii pentru care se vor emite bonuri fiscale potrivit legislatiei in materie;
22. Tntocmeste si transmite, spre avizare, sefilor ierarhici superiori documentatia privind propunenle de
atribuire cu titlu gratuit a unor categorii de bunuri intrate, potrivit legii, in propnetatea pnvata a statului
in materie penala, catre beneficiarii eligibili si in limita pragului valoric stabilit prin legislatia in v1goare,
23. Tntocmeste documentele de predare si procedeaza la predarea bunurilor intrate, potrivit legii, i
proprietatea privata a statului in materie penala, catre persoanele fizice/juridice:

a) care au adjudecat/cumparat bunurile;

b) carora le-au fost atribuite cu titlu gratuit bunurile;

c) carora li se restituie bunurile in baza unei hotarari judecatoresti definitive;




d) organizate sub forma unitatilor de colectare a deseurilor.
24. Transmite catre structurile de specialitate din cadrul directiei generale, documentele cu caracter
financiar-contabil ocazionate de activitatea de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie penala;
25. Intocmeste informari, sinteze, rapoarte, analize si documentari la solicitarea directiei sau din proprie
initiativa, dupa caz;
26. Tntocmeste si transmite raportarile solicitate de Serviciul de monitorizare cazuri speciale si indrumare
valorificare bunuri confiscate din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale, cu privire la
aplicarea modalitatilor de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in
materie penala;
27. Elaboreaza punctele de vedere necesare solutionarii petitiilor/solicitarilor de informatii de interes
public/intrebarilor/interpelarilor adresantilor, dupa caz, care intra in sfera de activitate din domeniul
specific, la solicitarea directiei generale;
28. Asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor
gestionate, Tn conditiile legii;
29. Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu domeniul de
activitate.

»meniu functional? Servicii Publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor® . -
sau echivalenta.

Domeniul studiilort

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

pentru ocuparea functiei publice? et

Cunostinte lingvistice de comunicare 1in

limba engleza/franceza/spaniola/germana’ RIeshel o)

Cunostinte  in domeniul  tehnologiei

. - . = = ivel utilizator incepator
informatiei, nivel utilizator incepator'® el a P

R)bjcinerea unui/unei aviz/autorizatii

revazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei®’

Nu este cazul

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

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei ) .
P 7 Nivelul de complexitate

generale
1. Rezolvarea de probleme si )
i Operational
luarea deciziilor J
a) Competente generale™ 2. Initiativa Operational

3. Planificare gi organizare |Operational

4. Comunicare Operational

5. Lucru in echipa Operational




6. Orientare catre cetatean |/Operational

7. Integritate Operational

b) Competente specifice’

Competente lingvistice de

. s o T Nu este cazul
comunicare in limbi straine®

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationalef®

Nu este cazul

Competente digitale’

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Alte competente specifice’

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

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

Relatii functionale
Sfera relationala
interna

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

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

Relatii de control

fin imita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne

Relatii de reprezentare

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

Autoritati si institutii
publice

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

Sfera relationala

externa

|Organiza1;ii internationale l

Persoane juridice private

|Daca este cazul —

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si Tn 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.

Delegarea de atributii si competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada
absentei temporare din institutie a ocupantului postului,
atributiile postului vor fi delegate in conformitate cu
prevederile legii.
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Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
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DIRFCTOR EXFECIETV - COLEZTARE

Ministerul Finantelor

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationald de Administrare Fiscald

Directia generals Directia Generala Regionald a Finantelor Publice

Bucuresti
[Directia |Istructura Colectare ]
Serviciul Servicj ul valorificare bunuri confiscate in materie
penala
“ompartimentul | ]
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
BV cors everearerspsp epemrmren e enrasras
| Informatii generale privind postul ]
[Denumirea postului ||Consilier |
[Nivelul postului ~ ||Functie publica de executie |
Clasa It |
Gradul profesional ||Superior ]
Descrierea postului
Scopul principal al postului? Desfasurarea activitdtii de valorificare a bunurilor de orice fel
intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie
penala

Atributiile postului?
I. Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanenta legislatia specificd activitatii, legislatia aferent3 functiei publice, cunoaste
§i respectd 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. Utilizeazd programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legitura directi/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

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 competent al directiei (generale)/serviciului/ compartimentului;

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleazi ori de cite ori este cazul




neregularititile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii;
6. Tsi insuseste si respectd normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele
interne 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 profesionala;

9. Colaboreazi 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. Aplicd prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor;

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

If. 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. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si est
raspunzitor 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. Informeazia de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului  §i
responsabilului/structura responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incilcare a securitdtii 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.

I, Atributii in domeniul securitdtii datelor i 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 exercitarii atributiilor postului.

2. Tsi asumé responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postull”
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

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

4. Semnaleazd intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate i nformatica, 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 politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizica,
modificiri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilcari de acces etc.) atat
citre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, 7n sensul péstrarii 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 cdnd 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 sé fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta validd si care nu sunt aprobate de cdtre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze Indeplineste
conditiile din potitica 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 §i




procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decit 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, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste §i respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor, precum si perioada legali de péstrare 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 raspunzitor de operatiunile pe care le efectueaz dupa
autentificare.

12. Pdstreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si dupa 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 cunostintd pe parcursul exercitarii functiei
publice.

13. In cazul accesarii/ utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura
cd acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale
informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internaticnale la
;are Romania este parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncé

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sdnatatii in muncd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate
de angajator;

2. 5a participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

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

1. 53 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile §i completdrile ultericare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor
emise si furnizate de angajator;

2. 53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si
“~ompletarile 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 urgenta, conform graficului si tematicii
emise de angajator

V. Atributii specifice

1. Desfasoara activitatea de valorificare, potrivit ariei de competenta stabilite, a bunurilor de orice fel
intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penald

2. inregistreaza si tine evidenta tehnico-operativd a masurilor intreprinse in vederea valorificirii acestora
precum si a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privatd a statului in materie penali si opereaza
in aplicatiile informatice dedicate, datele referitoare la acestea

3. Organizeazd evidenta dosarelor de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea
privata a statului;

4. Efectueaza analiza inscrisurilor prin care s-a dispus intrarea bunurilor, potrivit legii, in proprietatea
privatd a statului in materie penald, potrivit ariei de competenta stabiliti iar in cazuri bine justificate
poate transmite, spre analiza, Serviciului de coordonare executari silite cazuri speciale din cadrul Directiei
generale executari silite cazuri speciale, hotararile judecatoresti definitive pronuntate Sn materie penali;
5. Asigura participarea personalului in comisiile de preluare si distrugere a bunurilor intrate, potrivit
legii, n proprietatea privata a statului in materie penald, constituite prin decizia detinatorului, in comisiile
de evaluare, de licitatie si de distrugere organizate la nivelul serviciului;




6. Asigura preluarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privatd a statului in materie penala,
de la detinatorii acestora inclusiv in cazul in care nu existd detinatori, in baza unor actiuni de constatare la
fata locului,

7. Poate solicita concursul organelor fortei publice, in conditiile legii, pentru desfasurarea activitatii de
valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului;

8. Gestioneazi, potrivit competentelor si legislatiei in domeniu, bunurile intrate, potrivit legii, Tn
proprietatea privatd a statului in materie penala;

9. Intreprinde demersurile necesare pentru intocmirea/obtinerea documentatiei prevazute de legislatia
in vigoare in domeniul cadastrului si publicitatii imobiliare pentru bunurile imobile intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie penala si o inainteaza la oficiile teritoriale ale Agentiei Nationale
de Cadastru si Publicitate Imobiliara pentru bunurile imebile intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a
statului in materie penala;

10. Transmit, spre avizare, Directiei generale executari silite cazuri speciale, deciziile de numire a
membrilor comisiilor de evaluare, licitatie si distrugere desemnate fa nivelul structurilor din cadrul
organelor fiscale centrale care realizeaza activitati valorificare bunuri confiscate in materie penala;

11. Transmit, spre avizare, Directiei generale executdri silite cazuri speciale, calendarul lunar cu
propunerile de valorificare a bunurilor confiscate in materie penald, prin licitatie si alte modalitati
prevazute de lege;

12. Asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdtii comisiei de evaluare a bunurilor intrate, potrivit
legii, in proprietatea privata a statului in materie penala si rezolva problemele organizatorice aferente;
13. intocmeste referatul pentru alegerea/schimbarea metodei de valorificare a bunurilor intrate, potrivit
legii, in proprietatea privata a statului in materie penala;

14. Transmite, spre avizare, directorului executiv, in subordinea céruia isi desfasoara activitatea,
procesul-verbal de evaluare al bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie
penald, intocmit de catre comisia de evaluare si, spre informare, Directiei generale executari silite cazuri
speciale, procesul-verbat avizat;

15. Tnregistreaza si tine evidenta garantiilor depuse de catre participantii la licitatia organizata pentru
adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penald;

16. Colaboreazi cu structurile similare de la nivelul entitdtilor publice ierarhic superioare si subordonate
precum si cu orice alte entitati in vederea realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor
specifice stabilite prin prezentul Regulament si prin reglementérile legale in vigoare aplicabile domeniului
de activitate;

17. Utilizeazd, in functie de necesitdti, potrivit rolurilor primite, aplicatiile informatice atat din
portofoliul Agentiei, cit si din portofoliul altor institutii, la care a primit acces;

18. Verificd indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre consignatari pentru bunurile intrate potrivit
legii, in proprietatea privatd a statului in materie penala, predate spre vanzare;

19. Intocmeste si transmite, structurii de specialitate, documentatia pentru:

(a) restituirea, in conditiile legii, a garantiilor depuse de cétre participantii la licitatiile organizat.
pentru adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privati a statului in materie penala
care au fost declarati necastigatori sau ale caror dosare de participare au fost respinse de catre comisia de
licitatie pentru neindeplinirea conditiilor de participare previzute de legislatia Tn vigoare;

(h) virarea, in contul de disponibil, a garantiilor depuse de catre participantii la licitatiile organizate
pentru adjudecarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penala,
care au fost declarati castigatori.

20. Verifica incasarea sumelor provenite din valorificarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea
privatd a statului in materie penalg;

21. Emite avizele de insotire a marfii si/sau factura, potrivit legii, pentru valorificarea prin orice metoda a
bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privatd a statului in materie penald, cu exceptia bunurilor
valorificate prin magazine proprii pentru care se vor emite bonuri fiscale potrivit legislatiei in materie;
22. Tntocmeste si transmite, spre avizare, sefilor ierarhici superiori documentatia privind propunerile de
atribuire cu titlu gratuit a unor categorii de bunuri intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului
in materie penald, citre beneficiarii eligibili si in limita pragului valoric stabilit prin legislatia in vigoare;
23. Tntocmeste documentele de predare si procedeaza la predarea bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie penald, catre persoanele fizice/ juridice:

a) care au adjudecat/cumparat bunurile;

b) carora le-au fost atribuite cu titlu gratuit bunurile;

c) carora li se restituie bunurile in baza unei hotdrari judecatoresti definitive;




d) organizate sub forma unitatilor de colectare a deseurilor.
24. Transmite catre structurile de specialitate din cadrul directiei generale, documentele cu caracter
financiar-contabil ocazionate de activitatea de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie penala;
25. Intocmeste informdri, sinteze, rapoarte, analize si documentari la solicitarea directiei sau din proprie
initiativa, dupa caz;
26. Intocmeste si transmite raportarile solicitate de Serviciul de monitorizare cazuri speciale si indrumare
valorificare bunuri confiscate din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale, cu privire la
aplicarea modalitatilor de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in
materie penala,
27. Elaboreaza punctele de vedere necesare solutionarii petitiilor/solicitarilor de informatii de interes
public/intrebarilor/interpelarilor adresantilor, dupa caz, care intra in sfera de activitate din domeniul
specific, la solicitarea directiei generale;
28. Asigurd pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legfi;
29. Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu domeniul de
activitate.

" ymeniu functional Servicii Publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor? ¥ 5
sau echivalenta.

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

pentru ocuparea functiei publice? 7!

Cunostinte lingvistice de comunicare in

limba engleza/franceza/spaniola/germana® st cazi

Cunostinte  in domeniul  tehnologiei

. fr o - 2 . Nivel utilizator incepator
informatiei, nivel utilizator incepator™® P

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
 evazut/previzute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei'

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice, prevazute 1in acte normative
specifice  aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective'?

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

i3 -
a) Competente generale 2. initiativd Operational

Operational

3. Planificare si organizare |([Operational

4. Comunicare Operational

5. Lucru in echipa Operational




6. Orientare catre cetatean |[Operational

7. Integritate Operational

b) Competente specifice™

Competente lingvistice de

. e e Nu este cazul
comunicare in limbi straine’

Competente lingvistice de
comunicare in limba
mineritatii nationale’

Nu este cazul

Competente digitale®”

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Alte competente specifice'®

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

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

Sfera relationala
interna

Relatii functionale

- 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 activitatii
coordonate.

- 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

. |lpublice
Sfera relationala

Autoritati si institutii

e

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne

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

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

externa

|Organiza;ii internationale

[Daca este cazul

Libertatea decizionala'®

Persoane juridice private

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

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

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe pericada
absentei temporare din institutie a ocupantului postului,
atributiile postului vor fi delegate in conformitate cu
prevederile legii.

Tntocmit2®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul pbstului




umele si prenumele

Semnatura

Data

|

Contrasemneazi?’

INumele si prenumele ||

[Functia il

[Semnétura |

'Data L




APROR -
DIRFETOR/BXEEIITIVAE Ol EcTARK

AVIZKT

Sef administratie: -

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscald

Directia generala

Directia Generald Regionald a Finantelor Publice

B |Bucuresti .
. , Administratia Fiscald pentru Contribuabili Mijlocif
Dlrec;tla_ B |;curesti o
Serviciul Executare silita
|Compartimentul | ]

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

NI srammaaameassereg Epsamms
| Informatii generale privind postul ] |
Denumirea postului Enspgctor _— L i L |
Nivelul postului Eunc;ie publicid de_e_mcu’,[ie - o |
|Clasi_ "I . L _ |
Eracm)—rofesional ]@uperior - I

Descrierea postului

Scopul principal al postului®

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

Atributiile postului®

|.Atributii generale

activitate;

conducerea acesteia;

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

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnirii de citre

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor {egale, 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




1.

1.

1.

12.

termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de céte ori este cazul
neregularititile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii;

I51 insugegte si respectd normele de conduita ale Agentlel normele de ordine interioara, normele
lnterne prwmd securitatea i sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca;

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

Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;

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;

ndeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si i

domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

Se prezinta la serviciu Tn 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 preltucrarea datelor cu caracter personal

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

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

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

Informeaza de indati conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilului/structura responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ¢
pot conduce la o Tncilcare 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.

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

{1i. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

Cunoaste §i 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 §i logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF i
ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor postului.

Isi asuma responsabilitatea 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.

Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atdt datele in format electronic, cat si cete in format
letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite
in fisa postului.
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[V.Atributii generale in domeniul securitatii si sinatatii in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

A.Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca

Semnaleaza Intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/ bresa de securitate informatic3,
intalnit sau observat (de exemplu: ,calut troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor
aplicatfi/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale
sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea
aranjamentelor de securitate fizicd, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau
hardware, Tncalcari de acces etc.) atat cétre superiorul ierarhic, cét si citre Service Desk.

Cunoaste si aplica politicile institutiei 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/sauin alte
tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

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

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneazi si 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, respectind
politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

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

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

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 raspunzitor de operatiunile pe care le efectueazi
dupa autentificare.

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

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

Sd respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munc, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si

furnizate de angajator;

Sa participe la instruirile periodice n domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.
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B.Atributii in domeniul situatiilor de urgenta (apdrare Tmpotriva incendiilor si protectie civila)

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

Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si
completérile ultericare, ate instructiunilor si masurilor de protectie si regutilor de comportament
privind protectia civila, emise §i furnizate de angajator;

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

V. Atributii specifice

la misuri pentru Tncasarea obligatiilor bugetare si a celor restante de la contribuabili.

Aplica legislatia in domeniul colectirii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscala, catsi
actele normative subsecvente acestuia;

Desfasoara activitatea de executare silita asupra veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor,
contribuabili mijlocii, care sunt inregistrati ca platitori de impozite, taxe, contributii si alte venituri
bugetare in raza teritoriald a judetului i a celor care au venituri sau bunuri urmaribile in raza
teritoriald a judetului si ale debitorilor cu sedii secundare ale contribuabililor mijlocii, care au sediul
social pe raza judetului sau au bunuri urmaribile pe raza judetului, in vederea realizarii creantelor
fiscale; urmareste realizarea creantelor fiscale In termenul de prescriptie;

Asigurd comunicarea titlului executoriu §i a somatiei catre debitor;

Primeste si pune n executare titluri executorii emise de alte organe competente, care privesc creante
bugetare si confirma primirea acestora, in termenul prevazut de lege;

Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru creantele constatate de
organele competente ale Agentiei;

Restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin elementele
prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu executoriu;

Duce la indeplinire masurile asiguratorii dispuse de instantele judecatoresti, precum §i de alte organe
competente;

Pe baza datelor detinute, analizeazi si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel Tncat
realizarea creantei sa se facil cu rezultate cit mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al
statului, cit si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

Calculeazi cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

Identifici conturile, in lei si Tn valutd, ale debitorilor, deschise la unitatile specializate, precum si alte
venituri ale debitorilor, in vederea aplicirii procedurii de executare silita prin poprire asupra
disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

ntocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate solicitarile
emise de Birourile de executori judecitoresti si autoritatile publice in vederea realizarii scopului
prevazut de lege;

Intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cand constata existenta unor
elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectarii creantelor ce au fost sau urmeaza sa
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fie stabilite;

Asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe veniturile si
disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane,
urmareste respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societitilor si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

Asigura, in scris, instiintarea banciler pentru sistarea totalé sau partiala a indisponibilizarii conturilor si
retinerilor n situatia n care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;

Asigura comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale fati
de contribuabilii mijlocii administrati, in termenul prevazut de lege;

Efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

Numeste custodele §i administratorul sechestru, propune Sefului administratiei, spre avizare,
indemnizatia si urmareste activitatea acestora;

Contacteaza persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mobile §i imobile indisponibilizate si
organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale n vigoare;

Procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate Tn una dintre modalititile prevazute de dispozitiile
legale 1n vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienti;

Analizeaza propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazul
valorificarii bunurilor prin Tntelegerea partilor i 7si da acordul cu privire la valorificarea prin aceasta
modalitate;

Asigura efectuarea publicitatii vanzarii, in termenul previazut de lege, Tn cazul valorificarii bunurilor
sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directa;

Asigura organizarea 5i desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;
Asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie 5i indeplinirea atributiilor acestora;

Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil Tn
cazul vanzarii cu plata in rate;

Distribuie sumele realizate prin executare silita potrivit ordinii de preferinta prevazute de lege, in
cazul in care, la executare silita, participa mai multi creditori;

Primeste, inregistreaza, verifica cererile debitorilor persoane juridice, care soliciti stingerea unor
creante bugetare prin trecerea in proprietatea pubtica a statului a unor bunuri imobile si documentatia
in sustinerea acestora §i intocmeste referatul, conform dispozitiilor legale, pe care il supune spre
aprobare sefului administratiei;

Transmite serviciului de coordonare si monitorizare a colectarii veniturilor bugetare din cadrul
Directiei regionale Bucuresti, cererile debitorilor persoane juridice, care solicita stingerea unor
creante bugetare prin trecerea in proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile si documentatia
in sustinerea acestora in vederea intocmirii referatului de oportunitate;

intocmeste procesul verbal de trecere in proprietatea publica a statului pentru bunurile imobile, ca
urmare a deciziilor de aprobare a cererilor debitorilor persoane juridice care au solicitat stingerea
unor creante bugetare prin aceasta modalitate, emise de comisia din cadrul Ministerului Finantelor
Publice i il supune spre aprobare sefului administratiei.
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Tn cazul constatirii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul compartimentului de
insolvabilitate si raspundere solidara;

Verifica periodic, conform legii, contribuabilii Tnscrisi in evidenta separata in cadrul termenului de
prescriptie;

Primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii
silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare;

Primeste, verificd, analizeaza i face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii
silite prin sechestru;

Primeste informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusa de instanta si urmareste
continuarea, daca este cazul, a executarii silite la expirarea perioadei de suspendare;

Gestioneaza subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
Creantelor Fiscale;

Colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul Registrului Comertului, Ministerul Justitiei §i alte
organe ale administratiei publice, precum §i cu organele bancare, in vederea realizarii creantelor
fiscale prin executare silita a bunurilor si conturilor bancare;

Colaboreaza cu organele de inspectie fiscala pentru culegerea de informatii suplimentare privind
veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate n proprietatea acestora, precum si alte
elemente necesare activitatii de executare silita a bunurilor;

Asigura transmiterea catre conducerea Directiei regionale a datelor referitoare la contribuabilii
administrati privind modul de colectare a creantelor bugetare si raspunde de corectitudinea
informatiilor comunicate;

intocmeste in vederea inscrierii in Arhiva Electronici de Garantii Reale Mobiliare avizele de garantie
pentru creantele bugetului general consolidat pentru care s-au emis titluri executorii i opereaza
avizul de stingere in momentul achitirii creantei de catre contribuabil sau Tn momentul stingerii
acesteia prin alte modalitafi.

Examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intocmeste §i transmite
compartimentului procedurd insolventa si lichidari, documentatia necesara formularii cererii de
deschidere a procedurii insolventei;

Genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Imprimerie Rapida §i transmite serviciului tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

Analizeazi documentatia privind acordarea fnlesnirilor la plata, iar in colaborare cu serviciul evidenta
analiticd pe platitori acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in
conditiile legii;

Procedeazi, in colaborare cu serviciul evidenta analitica pe platitori, la modificarea, mentinerea
$nlesnirilor la platd, dupd caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si comunica
contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

Audiazi contribuabilul inainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plata, cu
privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor
la platd;

Analizeaza garantiile constituite pe perioada derularii inlesnirilor la plata acordate potrivit legii,
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precum si reintregirea/ redimensionarea/ inlocuirea garantiilor constituite;
Elibereaza garantiile constituite Tn cazul finalizarii nlesnirilor la plata in conditiile legii;

Incepe sau reia, dupa caz, masurile de executare siliti si executa garantiile in cazul pierderii
valabilitatii inlesnirilor la plata;

Desfasoara actiuni de asistenta la recuperare, reprezentand atit recuperarea ,in Romania a unor
creante stabilite intr-un alt stat membru al UE, precum si pentru recuperarea intr-un alt stat membru
al UE a creantelor stabilite Tn Romania;

Procedeaza la recuperarea creantelor care fac obiectivul titlului executoriu transmis de autoritatea
solicitata la cererea autoritatii solicitate, din statul membru al UE;

nformeaza compartimentul de monitorizare a colectarii veniturilor bugetare, cu privire la stadiul
cererilor de asistenia la recuperare;

intocmesc cereri de informatii, notificire si recuperare/luare de masuri asiguratorii, in vederea
solicitarii de asistenta reciproca la recuperare altor state membre ale UE;

Recupereaza creante internationale in conformitate cu prevederile legale;

Asigura procedura de transfer a sumelor recuperate in Roméania reprezentand creante stabilite Tn alte
state membre UE;

Urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de catre
contribuabili administrati;

Transmite catre compartimentul moenitorizarea colectarii veniturilor bugetare, raportarile din
domeniul monitorizarii arieratelor §i raspunde de corectitudinea informatiilor comunicate;

ntocmeste si transmite compartimentului de monitorizare a colectirii veniturilor bugetare raportarile
cu privire la:

aplicarea masurilor de executare silitd si realizarea creantelor bugetare urmare aplicarii
acestora;actiunile de impulsionare a realizarii veniturilor bugetare;

activitatea de suspendare a popririlor;

realizarea prin aplicarea masurilor de executare silitd a creantelor rezultate din nereguli si/sau frauda
care aduc atingere bugetului Comunitatii Europene, conform QUG 66/2011;

sechestrele aplicate asupra bunurilor mobile si imobile si stadiul valorificarii acestora;

anunturile de vanzare si/sau licitatiile desfagurate pentru valorificarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate;

modul de punere in executare a hotararilor definitive pronuntate de instantele Curtii de Conturi;
masurile dispuse prin ordinele de blocare/deblocare a fondurilor si resurselor economice;

recuperarea fondului de risc;

recuperarea sumelor in contul valorii de executare a garantiilor platite de Ministerul Finantelor
Publice;

recuperarea sumelor reprezentand debite SAPARD plitite din fonduri de la bugetul de stat;
executarea hotararilor judecdtoresti pronuntate in cauze penale prin care s-a dispus recuperarea
prejudiciului produs prin savarsirea de infractiuni;

Asigura pastrarea secretului fiscal §i confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate, n




conditiile legii;

activitate.
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58. Tndeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, n legatura cu domeniul de

servicii publice

|

Conditi

i pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®

Domeniul studiilor®

|ferfec;ionéﬁ /specializari’

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta.

Vechimea in specialitate prevazuta de lege
|[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/autorizafii
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

a) Competente generale’

Denumirea entei . i
eqmpelsnjel Nivelul de complexitate

generale

1. Rezolvarea de probleme si o ional
luarea deciziilor Penalions.
2. Initiativa IOperational

3. Planificare i organizare ”g)erajcional

| |6pera1:iona1

J Operational

]4. Comunicare
IE Lucru in echipa
6. Orientare catre cetatean

7. Integritate

|Opera§ional

|Operationa1

b) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare Tn limbi straine!?

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale'®

Competente digitale'”




Alte competente specifice!® colectare si administrare a
veniturilor statului

Implementarea proceselor de

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

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

Sfera relationala
interna

Relatii functionale

Serviciul Rambursari TVA, Restituri si Compensari

sau sunt obligatorii pentru buna desfisurare a activitatii

- Serviciul Invalvabilitate, Raspundere Salidara si insolventa, Serviciu
Evidenta Analitici pe Platitor, Serviciul Juridic, Serviciul de Control,
Birout Cazier Fiscal, Serviciul Registru Contribuabiti $1 dosare fiscale,

- Structuri ale caror decizii au influenta asupra obiectivelor postului

Relatii de controt

fin limita atributiilor postului si conform regulamentelor
procedurilor interne

s

Relatii de reprezentare

canducerii superioare.

Conform atributiilor postului si pe bazi de delegare din partea

Autoritati si institutii

Oficiul Registrul Comertului, Oficiul de Cadastru s1 Publicitat
imobiliara, organe ale administratiei publice locale, Ministeru
Justitiei (sau structuri subordonate), Ministerul Afacerilor intern

Libertatea decizionala?®

superioare si a legislatiei conexe domeniului de activitate,

Potrivit nermelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a dispozitillor conducerii ierarhic

publice (sau structuri subordonate) in scopul sarcinilor de serviciu si in Limit
Sfera relationala mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
externa Organizatii in scopul sarcinilor de serviciu i in limita mandatului primit pe linia

internationale relatiilor ierarhice de subordonare

Persoane juridice Institutii bancare in scopul sarcinilor de serviciu si in limitg

private mandatului primit pe linia relatiilor ferarhice de subordonare

Il

Delegarea de atributii si competenta

vor fi delegate in conformitate cu prevederile legii.

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

Intocmit??

INumele si prenumele

Sef serviciu

L__unc,tia publica de conducere

Semnatura

——r——— - . ——— =

@ta intocmirii

—b—r S = _—

Luat la cﬂ?fo;tinté de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

POST VACANT

[—
Semnatura

I _

Data

ikt

Contrasemneaza?'

|Numele $i prenumele ||/

[Functia _____|/SEF ADMINISTRATIE ADJUNC COLECTARE

= —

@nnﬁt?ra B 1[_—

lpata -




APROB,
DIRECTOR EXEEUTIY - COumiNARE

Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscala

Directia Generald Regionald a Finantelor Publice

'Denumirea autoritatii sau institutiei publice

|D1recpa generala Bucurest]
[Directia Administratia sector 1 a finantelor publice
Serviciul Colectare si Executare Silita Persoane Juridice
Compartimentul
Avizat
Sef Administrarie
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
er dedavaresme Nfssdaaaa (ERELENN) [ AL RN
Informatii generale privind postul
Denumirea postului [iInspector
Nivelul postului [Functie public3 de executie
Clasa |
Gradul profesional Principal
Descrierea postului

< pul principal al postutui * Realizarea activititilor de administrare fiscald conform indicatiilor primite de la
superiorul ferarhic i in conformitate cu legislatia in vigoare §i asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp
a activitatilor din cadrul serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului

i. Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanenti legislatia specifica activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunocaste si respectd
normele de drept intern, precum §i pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.

2. Participd la activitdtile desfisurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnirii de ciitre conducerea acesteia.

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

- Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiel Nationale de Administrare Fiscald,
precum §i la realizarea fn termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenti al directiei
(generale)/serviciului/ compartimentului.

5. Rispunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor §i metodelor utitizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solufionarea lucrarilor repartizate §i semnaleaza ori de céte ori este cazul neregularitatile pe care le
[intdmpind in desfasurarea activitatii.

6. Isi insuseste §i respectd normele de conduitd ale Agentiel, normele de ordine interioara, normele interne privind
securitatea §i sandtatea In munca §i in domeniul situatiilor de urgent3, precum si disciplina in munca.

7. 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. Colahoreaza 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 prevederlle legale §7 normele interne in vigoare, privind ntocmirea, circuitul si arhivarea documentelor.

11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevéazute de lege, aflate in scopu[ pnnc1pal 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 supericara.

il. Atributii privind utilizarea §i prelucrarea datelor cu caracter personal
1. Cunoaste si respectd normele de drept al Uniunii Eurcpene 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. Informeaza de Indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a Imputernicitului si responsabilului/structura
responshild 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
ne-melor legale, despre care a luat cunostinta.

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

Ilf. Atributii in domeniul securitdatii datelor si confidentialitatii

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 si ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor
postulut.

2. 151 asuma responsabllltatea cu privire la protectla datelor la care are acces in functie de nivelul postului, conform
pohtn:h de securitate a MF si ANAF, precum si a regulitor conexe aprobate.

3. Acceseazid, utilizeaza si gestioneazé datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie §i a atributiilor stabilite n figa postului.

4. Semnaleazid intr-un timp cdt mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informaticd, 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, ‘incdlcarea aranjamentelor de securitate fizicad, modificari necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incalcédri 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
si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate §i/sau in alte tipuri de mobilier securizat,
&’ =i cdnd nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

6. are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atdt cele in format letric, cat si cele in
format electronic) la nivelul statiei de {ucru, atit la incheierea programului de lucru, cat si atunci cand se asteapta sa
fie departe de statia de lucru pentru ¢ perioadd mai mare de timp.

7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazd de o licentd validd §i care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intenfioneaz3 si 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, respecténd politicile §i procedurile aplicabile/aprobate.

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

?. Cunoagte §i respectd cerinfele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF 5i ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei
fizice Trnpotriva furtului, cn‘ptérii virusarii.
10. Cunoaste si respectd politicile 51 procedurile cu privire {a inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugereaj
datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11. Pastreaza confldenl;lalltatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
Ltoken certificat digital) precum si orice dispozitive §i/sau informatii similare, utilizate in scopuri de autorizare si
identificare §i este strict raspunzator de operat;lumle pe care le efectueazi dupa autentificare.

12. Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice §i dupa ce nu mai
detine aceasté calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care fa cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. n cazul accesdrii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatfi internationale, se va asigura c& acestea




sunt utilizate respectdnd mdsurile de securitate exprimate Tn politicile de securitate ale informatiilor de la nivelul MF
si ANAF, precum si in reglementarile legislative §i in tratele internationale la care Roménia este parte.
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IV. Atributii generale in domeniul securitdtii 5i s@ndtdtii in muncd si in domeniuf situatiilor de urgentd

A Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. 5& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sdndtdtii in muncd, cu modificirile si
completarile ulterioare, ale normetor, procedurilar i instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. 53 participe la instruirile periodice in domeniul securitétii s sdnétatii in munca, conform programului §i tematicii
aprobate de angajator.

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

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind ap3rarea impotriva incendiilor, cu modificirile s
completdrile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise §i furnizate de
angajator;

2. 53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificirile si completérile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civild, emise si

furnizate de angajator;
3. 53 participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului si tematicii emise de

angajator.
stributii specifice

(1) aplica legislatia in domeniul colectdrii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscald, ct si
actele normative subsecvente acestuia;

(2) organizeazi, verifica §i desfagoard activitatea de executare siliti asupra veniturilor i bunurilor
urmariile ale debitorilor, in vederea realizarii creantelor fiscale; urmareste realizarea creantelor fiscale in termenul
de prescriptie;

(3) primeste si pune in executare titluri executorii emise de alte organe competente, care privesc creante
bugetare §i confirmé prirnirea acestora, in termenul prevazut de lege;

(4) restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin elementele
prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu executoriu;

(5) duce la indeplinire mésurile asiguratorii dispuse de instantele judecitoresti, precum i alte organe
competente;

(6) pe baza datelor detinute, analizeaza §i stabileste misurile de executare silit3, in asa fel incit
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat al statului, cit si
de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

(7) calculeaz3 cheftuielile de executare stabilite in sarcina debitorutui;

(8) identificd conturile, in lei §i in valutd, ale debitorilor, deschise la unitatile specializate, precum §i alte

-nituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii aplica procedura de executare silitd prin poprire asupra
disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

(9) intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numete debitorilor pentru toate solicitérile
emise de Birourile executori judecatoresti si autoritdtile publice in vederea realizirii scopului prevazut de lege;

(10)  intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cind constat3 existenta unor
elemente care pot duce la periclitarea sau Tngreunarea colectdrii creantelor ce au fost sau urmeaza si fie stabilite;

(11) asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe veniturile si
disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane, urmireste
respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societitilor bancare si stabileste, dupi caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

(12)  asigurd, in scris, Instiintarea bancilor/ teriilor pentru sistarea totald sau partiala a indisponibilizarii
conturilor 57 retinerilor in situatia stingerii creantelor fiscale, conform prevederilor legale, pentru popririle care nu
sunt supuse reglementarii OpANAF nr. 878/2022;

(13)  asigurd prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la suspendarea,
continuarea §i ridicarea masurilor de executare silita prin poprire bancara si aplica in mod corespunzitor prevederile
OpANAF nr. 878/2022;

(14)  intocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate de
organele competente ale Agentiei;

(15) asigura comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale
fata de contribuabilii administrati, in termenul prevazut de lege;




(16) efectueazi, atunci cind este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate;

(17)  in conditiile in care reprezentatnul legal al debitorului nu este de faté sau refuzi s& semneze
procesul verbal de sechestru, se inainteazi ordonatorului de credit un referat cu propunerea de desemnare a unui
custode/administrator de sechestru precum si pentru stabilirea procedurii de ridicare si depozitare a bunurilor
mobile ce urmeaza sa fie sechestrate;

(18)  urmaireste activitatea custodelui sau administratorului de sechestru, desemnat de ordonatorul de
credit, pentru respectarea prevederilor legale;

(19)  in cazul sechestrérii autovehiculelor, se aplici prevederile art. 740 din Codul de procedura civild,
republicat, dupa caz.

(20) transmite evaluatorului desemnat de ordonatorul de credit solicitarea pentru evaluarea bunuritar
mobile si/sau imobile sechestrate;

(21) procedeazi la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitdtile prevazute de
dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienta;

(22) analizeaza propunerile ficute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazul
valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor;

(23)  asiguri efectuarea publicitdtii vanzarii, in termenul prevazut de lege, in cazul valorificarii
bunuritor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directa;

(24) asfgura organizarea si desfasurarea licitattilor, conform dispozitiilor legale;

(25) asigura participarea in cadrul comisfilor de licitatie si indeplinirea atributiilor acestora;

(26) solicitd organelor competente inscrierea in registrete de publicitate, a sechestretor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul vanzarii
cu plata in rate;

(27) distribuie sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege, in
cazul in care, la executare silita participa mai multi creditori;

(28) analizeaza si solutioneaza cererile debitorilor de stingere a creantelor fiscale prin trecerea in
proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile proprietatea acestora, potrivit prevederilor art. 263 alin. (5) din
Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu medificdrile si completarile ulterioare;

(29)  in cazul constatdrii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul compartimentuluf de
insolvabilitate si rdspundere solidar3;

(30) verificd periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidentd separati in cadrul termenului de
prescriptie;

(31) primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a
executarii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare, precum si a celor privind
suspendarea valorificarii sechestrelor instituite pe bunuri imobile;

(32) primeste informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusd de instanta i urmareste
continuarea, daca este cazul, a executarii silite la expirarea perioadei de suspendare;

(33) gestioneaza subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
. cantelor Fiscale;

(34)  examineazi starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intocmeste si transmite serviciului juridic
documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

(35) colaboreaza cu Ministerut Afacerilor Interne, Oficiul registrului comerfului, Ministerul Justijiei i
alte organe ale Administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea realizirii creantelor fiscale prin
executare silitd a bunurilor si conturilor bancare;

(36) colaboreaz cu organele de inspectie fiscald pentru culegerea de informatii suplimentare privind
veniturile debitorilor, bunurile mobile 5i imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare
activitatii de executare silita a bunurilor;

(37) urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor fnregistrate de catre
contribuabilii administrati de cdtre aceasta;

(38) transmite catre conducerea Directiei regionale Bucuresti datele centralizate la nivel de
administratie, referitoare la contribuabilii administrati privind modul de colectare a creantelor bugetare si rdspunde
de corectitudinea informatfilor comunicate;

(39) trimestrial colaboreazd cu Serviciul de evident3 pe platitori in vederea confirmérii datelor privind
publicarea Listef debitorilor persoane juridice care inregistreaza obligatii fiscale restante, cuantumul acestor
obligatii §i a Listei contribuabililor persoane juridice care nu inregistreaza obligatii restante pe portalul Agentiei, in
conditiile legif;

(40) intocmeste referatul pentru corectarea erorilor materiale si a omisiunilor cu privire la informatiile




cuprinse in listele publicate pe site-ul ANAF i prelucreaza in sistemul informatic modificarile informatiilor pentru
fiecare debitor/contribuabil;

(41)  intocmeste formularul de aviz de ipoteci initial in vederea inscrierii garantiilor reale mobiliare la
Registrul National de Publicitate Mobiliarad pentru creantele fiscale ale contribuabililor administrati;

(42) lainscrierea garantiilor reale mobiliare la Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru
creaniele fiscale administrate de catre organul fiscal central, precum si pentru creantele fiscale administrate de
organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

(43)  colaboreazi cu Compartimentul de monitorizare a colectirii veniturilor bugetare pentru
transmiterea de informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea arieratelor contribuabililor
administrati;

(44) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi tiparite i
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapida de catre Serviciul tehnologia informatiei,
potrivit prevederilor legale;

(45)  audiaza contribuabilul, impreun cu serviciul evidentd pe platitori, inainte de emiterea deciziilor
de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plata, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de
mentinere a valabilitagii intesnirilor la platd n ceea ce priveste garantiile constituite potrivit prevederilor legale;

(46) analizeaza garantiile constituite pe perioada derutdrii nlesnirilor la plata acordate potrivit legii,
precum si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

(47) elibereaza garantiile constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la plata in conditiile legii;

(48)  ncepe sau reia, dupi caz, mésurile de executare silité si executs garantiile in cazul pierderii
valabilitatii inlesnirilor la plata;

(49)  desfdsoara in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene precum st a
conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte, actiuni de asistenta la recuperare,
reprezentand atat recuperarea in Romania a unor creante stabilite intr-un alt stat , precum §i pentru recuperarea
intr-un alt stat a creantelor stabilite in Roméania;

(50) informeaza Compartimentul de monitorizare a colectdrii veniturilor bugetare, cu privire la stadiul
cererilor de asistenta la recuperare;

(51) intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de masuri asiguratorii, in vederea
solicitarii de asisten{a reciprocd la recuperare altor state in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii
Europene precum $i a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte;

{(52) asigura procedura de transfer a sumelor recuperate in Roménia reprezentand creante stabilite Tn
alte state membre U.E.;

(53) asigurd pastrarea secretului fiscal §i confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legii;

(54)  organizeaza intalnirea in vederea realizirii procedurii de mediere si asigurd participarea impreuns
cu un reprezentant din cadrul Serviciului evidenta pe platitori in vederea identificirii solutiilor optime de stingere a
obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la platg;

(55)  asigura indeplinirea oricdror alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in legituri
vd domeniul de activitate.

Atributii specifice:Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidara sf insolventa are urm3toarele atributii;
(1)} examineaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeazi toate informatiile si

documentele necesare pentru determinarea corectd a situatief fiscale a acestora;

(2) analizeaz3 posibilitatea declaririi stirii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice;

(3) intocmeste procesul-verbal de declarare a stérii de insolvabilitate, din care unul se transmite

Serviciului evidentd pe platitori §i unul contribuabilului, dupd analiza datelor si informatiilor, in functie de situatia In

care se incadreazs contribuabilii;

(4) creantele fiscale ale debitorilor persoane juridice declarati insolvabili care nu au venituri si bunuri

urmaribile, se vor scadea din evidenta curenti i vor fi trecute in evidenta separati;

(5) dupa trecerea creantelor fiscale in evidentd separatd, verifici cel putin ¢ data pe an daca debitorul

persoana juridica a dobandit bunuri §i/sau venituri urmiribile si intocmesc o notd de constatare;

(6) in situatia Tn care se constata ca debitorul persoana juridici a dobandit bunuri si/sau venituri

urmaribile, mtocrne;te un proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evidenta separati

in ewden;a curents;

(7) dupa declararea stirii de insolvabilitate a debitoritor persoane juridice si daci sunt indeplinite conditiile

legale in materia atragerii raspunderii solidare, intreprinde demersurile legale prevézute in Codul de procedura

fiscald;




(8) intocmeste si inainteazi conducerii pentru aprobare documentatia privind atragerea raspunderii
solidare;

(9) aplicd unitar prevederile legislatief fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(10) realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

(11) gestioneaza submodulele de insolvabilitate din cadrul Sistemului informatic de administrare a
creantelor fiscale;

(12) furnizeaza Serviciului colectare si executare silité persoane juridice infarmatii despre contribuabilii
carora li se aplica prevederile legale privind insolvabilitatea §i atragerea rapunderii solidare;
(13)  dupdindeplinirea procedurii de declarare a starii de insolvabilitate si a atragerii rispunderii, daca
aste cazul, intocmeste documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii de insolventd, notificand
Activitatea de inspectie fiscala, conform prevederilor legale, pe care o inainteaza Serviciului juridic;
(14)  intocmeste situatiile privind contribuabilif pentru care s-a incheiat procedura de insolvabilitate,
precum §i stadiul de atragere a raspunderii solidare in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala si le
inainteazd Compartimentului de monitorizare a colectérii veniturilor bugetare in vederea centralizarii si inaintarii
Directiei regionale Bucurestf;

(15) la solicitarea Serviciului juridic transmite actele de executare silitd intocmite pentru debitorii
respectivi;
L_ (16)  asigurd pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in.ronditiile legii,
(17) instiinteazd in cel mai scurt timp structurile competente in administrarea si inspectia fiscala cu
privire la initierea procedurii insolventei;
(18} indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legatura
cu domeniul de activitate.
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4. Comunicare Operational
I5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare ciitre cetitean Operational
Operational

7. Integritate

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine®

Competente lingvistice de
comunicare n limba
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Sfera relationald a titularului postului

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Sfera relajionala [Relatii ierarhice Superior pentru: nu este cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
Relatii functionale regionale a finantelor publice Bucuresti i unitatile subordonate in

ederea 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

onform atributiilor postuluf si a dipozitiilor conducerii ierarhic
superioare in limita mandatului primit pe linia retatiilor ierarhice)
de subordonare.

Autoritdti si institutii
publice

Autoritati sau institugii publice in scopul realizarii sarcinilor de
serviciu §i In limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice
de subordonare(daca este cazul)

Sfera relationala
externi Organizatit internationale

|Dac5 este cazul

Perscane juridice private

!Tn scopul realizarii sarcinilor de serviciu §i Tn limita mandatului1
primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala'

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

Delegarea de atributii §i competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei
temporare  din institutie a ocupantului postului, atributiile|
[postului vor fi delegate in conformitate cu prevederile (egii.
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MINISTERUL FINANTELOR
Agentia Nationald de Administrare Fiscald .’ ANAF
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti Dectia Generald Fagicnsts

Administratia Sector 3 a Finantelor Publice RRRETpArR R e
Serviciul Colectare Executare Silitd Persoane Juridice

APROBAT

Difector Executiv €glectare
Denumirea autoritafii sau institutiei Ministerul Finantelor/Agentia Nationald de Administrare
publice Fiscala
Directia generala Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti
Directia/Structura/Administragia Administratia Sector 3 a Finantelor Publice
Serviciul Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Juridice
Compartimentul -

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
NR. .coveee

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier

Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul  principal  al | Organizarea i desfasurarea activitatilor de executare silitd asupra veniturilor
postului si bunurilor urmaribile ale debitorilor in vederea realizarii creantelor fiscale,
prin aplicarea masurilor de executare silitd, conform legislatiei aferente
domeniului de colectare creante
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MINISTERUL FINANTE LOR

Agentia Nationala de Administrare Fiscala ‘- ANAF
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti Brectia Gerera
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Serviciul Colectare Executare Silitd Persoane Juridice

Atributiile postului

. Atributii generale

1l

10.

1.

12

Isi insuseste in permanenta legislatia 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;

Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de
catre conducerea acesteia;

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

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;

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

Isi insuseste si respecta normele de conduiti ale Agent1e1 normele de ordine interioara, normele
interne pnvmd securitatea i sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgent3, precum Si
disciplina in munca;

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

Participa la programe de formare si perfectionare profesional;

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

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

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;
Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, n 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.

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

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

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

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

lll. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

1.

10.

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
si ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor postului.

Isi 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.
Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza 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 in fisa postului.

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 defectuoasd a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente,
defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate,

incalcarea aranjamentelor de securitate fizicd, modificdri necontrolate ale sistemului,

defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cit
si catre Service Desk,

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

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, atét la fncheierea programului de
lucru cat si atunci cand se asteapta sa fie departe de statla de lucru pentru o perioada mai
mare de timp.

Nu instaleaza programe care nu beneﬁczaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre
MF, pe echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa i
instaleze Tndeplineste 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.

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

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, telefoane mobile inteligente
etc.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

Cunoaste §i respecta politicile si procedurile cu privire la Tnregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.
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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 raspunzator de operatiunile pe care
le efectueaza dupa autentificare.

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

13. In cazul accesarii/utilizarii 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 reglementarile legislative si in
tratele internationale la care Romania este parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de urgent3

A.Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca
1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securititii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunitor elaborate si
fumnizate de angajator;
2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii $i sanatatii in muncd, conform
programului si tematicii aprobate de angajator.

B. Atributii in domeniul situatiilor de urgenta (aparare impotriva incendiilor si protectie civild)

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

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

3. S5a participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si
tematicii emise de angajator.

V. Atributii specifice

1. Atributii specifice (Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Juridice):

1. aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscald, cat si
actele normative subsecvente acestuia;

2. organizeaza, verificd si desfasoara activitatea de executare silita asupra veniturilor si bunuritor
urmariile ale debitorilor, in vederea realizarii creantelor fiscale; urmareste realizarea creantelor
fiscale in termenul de prescriptie;

3. primeste si pune in executare titluri executorii emise de alte organe competente, care privesc
creante bugetare si confirma primirea acestora, in termenul prevazut de lege;
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restituie titlurile executorii emise de alte organe, i situatia in care acestea nu contin elementele
prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu executoriu;

duce la indeplinire masurile asiguratorii dispuse de instantele judecatoresti, precum si alte organe
competente;

pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silith, n asa fel incat realizarea
creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase tinand seama de interesul imediat al statului, cat si
de drepturlle st obligatiile debitorului urmarit;

calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorutui;

identificd conturile, n lef si 1 valutd, ale debitorilor, deschise la unittile specializate, precum Si
alte venituri ale debltonlor in vederea aplicarii procedurii aplica procedura de executare silita prin
poprire asupra disponbilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate solicitarile
emise de Birourile executori judecatoresti si autoritatile publice n vederea realizari scopului
prevazut de lege;

intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cAnd constat existenta unor
elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectarii creantelor ce au fost sau urmeaza
sa fie stabilite;

asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe veniturile §i
disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane,
urmareste respectarea propnnlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor
bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

asigura, in scris, instiinfarea bancilor/ tertilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizirii
conturilor §i retinerilor in situatia stingerii creantelor fiscale, conform prevederilor legale, pentru
popnnle care nu sunt supuse reglementarn OpANAF nr. 878/2022;

asigura prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la suspendarea

continuarea si ridicarea masurilor de executare silitd prin poprire bancara si aplicd in mod
corespunzator prevederileOpANAF nr. 878/2022;

intocrmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silit3 pentru creantele constatate de organele
competente ale Agentiei;

asigura comunicarea, conform legn a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale
fata de contribuabilif administrati, in termenul previzut de lege;

efectueaza atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate;

in conditiile in care reprezentatnul legal al debitorului nu este de fata sau refuza sa semneze
procesul verbal de sechestru, se inainteazd ordonatorului de credit un referat cu propunerea de
desemnare a unui custode/administrator de sechestru precum si pentru stabilirea procedurii de
ridicare §i depozitare a bunurilor mobile ce urmeaza s3 fie sechestrate;

urmareste activitatea custodelui sau administratorului de sechestru, desemnat de ordonatorul de
credit, pentru respectarea prevederilor legale;

in cazul sechestrarii autovehiculelor, se aplicd prevederile art. 740 din Codul de procedura civila,

republicat, dupa caz.

transmite evaluatorutui desemnat de ordenatorul de credit solicitarea pentru evaluarea bunurilor mobile
si/sau imobile sechestrate;
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. procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitétile previzute de dispozitiile

legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienta;

. analizeaza propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazul

valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor;

asigura efectuarea publicitatii vanzarii, in termenul prevazut de lege, in cazul valorificarii bunurilor
sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directa;

asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilor acestora;

solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestretor
asiguratorii asupra bunurilor imabile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil
in cazul vanzarii cu plata in rate;

distribuie sumele realizate prin executare silita potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege, in
cazul in care, la executare silita participa mai multi creditori;

analizeaza si solufioneaza cererile debitorilor de stingere a creantelor fiscale prin trecerea in
proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile proprietatea acestora, potrivit prevederilor art.
263 alin. (5) din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscalda, cu modificirile si
completarile ultericare;

in cazul constatdrii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul compartimentului de
insolvabilitate si raspundere solidara;

verificd periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi n evidenta separatd in cadrul termenului de
prescriptie;

primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii
silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatitor din conturile bancare, precum si a celor
privind suspendarea valorificarii sechestrelor instituite pe bunuri imobile;

primeste informatii referitoare la suspendarea executarii silite dispusa de instantd si urmdreste
continuarea, daca este cazul, a executarii silite la expirarea perioadei de suspendare;

gestioneaza subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
Creantelor Fiscale;

examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste si transmite serviciului
juridic documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolveniei;

colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul registrului comertului, Ministerul Justitiei si alte
organe ale Administratiei publice, precum si cu organele bancare, n vederea realizarii creantelor
fiscale prin executare silita a bunurilor si conturilor bancare;

colaboreaza cu organele de inspectie fiscald pentru culegerea de informatii suplimentare privind
veniturile debitorilor, bunurite mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte
elemente necesare activitatii de executare silita a bunurilor;

urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de citre
contribuabilii administrati de catre aceasta;

transmite catre conducerea Directiei regionale Bucuresti datele centralizate la nivel de administratie,
referitoare la contribuabilii administrati privind modul de colectare a creantelor bugetare si réspunde de
corectitudinea informatiilor comunicate;

Calea Mosilor, nr.156, sector 2, BucurestiTel: 021.314.62.22; Fax; 021.312.52.32 Pagina 6/10
e-mail : admin.sec3afbx01.s3@anaf.ro Website:htip:/ / www.anaf.ro/anaf/ internet/Bucuresti

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



41.

42,

43,

45.

47.

49,

51,

a2

53.

MINISTERUL F INANTELOR

Agentia Nationala de Administrare Fiscald ‘ ANAF
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti Dizsya Genersi Ragionals
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice Co

Serviciul Colectare Executare Silita Perscane Juridice

trimestrial colaboreaza cu Serviciul de evidenta pe platitori in vederea confirmarii datelor privind
pubticarea Listei debitorilor persoane juridice care Tnregistreaza obligatii fiscale restante, cuantumul
acestor obligatii si a Listei contribuabililor persoane juridice care nu inregistreaza obligatii restante
pe portalul Agentiei, in conditiite legii;

intocmeste referatul pentru corectarea erorilor materiale si a omisiunilor cu privire la informatiile
cuprinse in listele publicate pe site-ul ANAF si prelucreaza in sistemul informatic modificarile
informatiilor pentru fiecare debitor/contribuabil;

intocmeste formularul de aviz de ipoteca initial in vederea nscrierii garantiilor reale mobiliare la
Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru creantele fiscale ale contribuabililor administrati;

la inscrierea garantiilor reale mobiliare la Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru creantele
fiscale administrate de catre organul fiscal central, precum si pentru creantele fiscale administrate de
organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

colaboreaza cu Compartimentul de monitorizare a colectdrii veniturilor bugetare pentru
transmiterea de informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea arieratelor
contribuabililor administrati;

genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapida de catre Serviciul tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale;

audiaza contribuabilul, Impreuna cu serviciul evidenta pe platitor, inainte de emiterea deciziilor de
pierdere a valabilitatii inlesniritor la plata, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea
conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata n ceea ce priveste garantiile constituite
potrivit prevederilor legale;

analizeaza garantiile constituite pe pericada derularii inlesnirilor la platd acordate potrivit legii,
precum si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

elibereaza garantiile constituite in cazul finalizarii intesnirilor la platd in conditiile legii;

incepe sau reia, dupd caz, masurile de executare silita si executd garantiile in cazul pierderii
valabilitatii inlesnirilor la plata;

desfasoara in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene precum si a conventiilor
bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte, actiuni de asistenta la recuperare,
reprezentand atat recuperarea in Romania a unor creante stabilite intr-un alt stat , precum si pentru
recuperarea intr-un alt stat a creantelor stabilite in Romania;

informeaza Compartimentul de monitorizare a colectarii veniturilor bugetare, cu privire la stadiul cererilor
de asistenta la recuperare;

intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de masuri asiguratorii, in vederea
solicitarii de asistenta reciprocd la recuperare altor state in conformitate cu Directivele si
Regulamentele Uniunii Europene precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la
care Romania este parte;

asigura procedura de transfer a sumelor recuperate in Roménia reprezentdnd creante stabilite in
alte state membre U.E.;

asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiitor gestionate, in
conditiile legii;
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MINISTERUL FINAN TELOR

Agentia Nafionala de Administrare Fiscald ‘- ANAF
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti Direnila Gererala Hegionsa
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice SR

Serviciul Colectare Executare Silita Persecane Juridice

54. organizeaza intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigura participarea impreund
cu un reprezentant din cadrul Serviciului evidenta pe platitori in vederea identificarii solutiilor
optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la plata;

55. asigura fndeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legitura cu
domeniul de activitate.

Domeniu functional:Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari -

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

Cunostinte generale privind competente =
lingvistice de comunicare n limba
engleza/franceza/spaniold/germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei | Nivel utilizator incepétor
informatiei, nivel utilizator incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea unei functii -
publice, prevazute in acte normative
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MINISTERUL FINANIELOR

Agentia Nationala de Administrare Fiscala ‘— AN AF
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti Divaofiz Genarali Aeghonal
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice B i

Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Juridice

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor Nivel operational
AiEompeFine 2 Ini';igtjvé _ ' N1:ve[ operatljonal
génerale J 3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare cdtre cetdtean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
Competente lingvistice de comunicare in limbi -
straine
Competente lingvistice in limba minoritatii -
nationale
Competente digitale
- Utitizarea programelor informatice de tip operare
B. Competente - office (Utilizarea computerului/Instrumente '
specifice online/Editare de text/Calcul tabelar
Alte competente specifice Implementarea
proceselor de
colectare si
administrare a
veniturilor statului

Sfera relationala a titularului postului

Subordonat fata de seful ierarhic superior/

Relatii ierarhice Superior pentru personalul din cadrul Serviciului
Directii /Servicii/Compartimente din cadrul Directiei
generale regionale a finantelor publice Bucuresti si
unitatile subordonate in vederea atingerii obiectivelor
postului i care sunt obligatorii pentru buna

Relatii functionale desfasurare a activitatii coordonate.,

Structuri ferahic superioare din cadrul A.N.A.F si M.F.
ale caror decizii au influenta asupra obiectivelor
postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii.

In limita atributiilor postului si conform
regulamentelor si procedurilor interne

Relatii de reprezentare | Conform atributiilor postului si a dipozitiitor

Sfera relationala
internd

Relatii de control

Calea Masilor, nr,156, sector 2, BucurestiTel: 021.314.62.22; Fax: 021,312,52.32 Pagina 9/10
e-mail : admin.sec3afbx01.s3@anaf.ro Website:http: / /www.anaf.ro/anaf/internet /Bucuresti

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regularnentului UE 2016/679



MINISTERUL FINANTE LOR

Agentia Nafionala de Administrare Fiscala " ANAF
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti Drécta Generalé Fsgiora
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice i

Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Juridice

conducerii lerarhic superioare in limita mandatului
primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii
Autoritati si institutii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
publice linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca este
T cazul
Sfera relationala e )
= Organizatii Daca este cazul
externa p e
internationale
. In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita
Persoane juridice - -y = .
: mandatuluf primit pe linia relatiilor ierarhice de
private ’
subordonare
Libertatea Potrivit narmelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
- Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare si a legistatiei conexe
decizionala e » J 1
domeniului de activitate,
Delegarea de Prin decizia conducerii ierarhic supericare, pe perioada absentei temporare din
atributii si institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate in
competenta conformitate cu prevederile legii;
intocmit de:

Numele si prenumele: /

Functia publica de-eupaucere: sef Serviciu
CESPJ

SEMINALUNA: - ieieiteeeeeee e ver e arneeenas

B[00 b )| 0t B ot oot

i (G M0.20 e

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
SEMNALUIA: vovvrvrveiereeiirirerienenaereeaenens
7 [ RSN —————————— ST REES

Contrasemneaza:

Numele si prenumele:
Functia: Sef Administratie Adjunct

SeMNAtUra: vuvvevunerenn . 1o R S S
Data: .......... R X et e
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BROR

DIRECTQREXECUTIV

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor

Agentia Nationala de Administrare Fiscal&
Directia generala Directia Generala Regionala a Finantelor Publice

Bucuresti

Directia/Structura/Administratia Administratia Sector 6 a Finantelor Publice
Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Juridice
Compartimentul

Avizat  SEF ADMINISTRATIE

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postuluri Inspector

Nivelul postulu functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Asigura gestionarea obligatiilor fiscale rezultate din activitati executare si
colectare a creantelor fiscale.

Atributiile postului

I. Atributii generale

1, Isi insuseste in permanentd legislatia specificd 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 metodolognlor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre conducerea acesteia;

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

4, Participa la mdephmrea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Mationale de Administrare
Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competentd
al directiei (generale)/semcmlm/ compartimentului;

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repart1zate si semnaleazd ori de cate ori este cazul
neregularltal;:le pe care le mtampma in desfasurarea activitatii;

6. Isi insuseste si respecta normele de conduits ale Agentle] normele de ordine interioard, normele interne
privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina in muncé;

7. Participa la 1mplementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managenal de ta nivelul directiei
(generale}/serv1c1u/compart1ment

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald;
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9. Colaboreaza cu celefalte 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;

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 n afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfisurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

I, Atributii privind utilizarea §i 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 réspunzitor
de operatiunile pe care le efectueaza dupi 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, dupd 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 {egale, despre care a luat cunostinta.

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

HI. Atributii in domeniuf securitdtii datelor si confidentialitatii

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 si ANAF, pe perioada

exercitarii atributiilor postului.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire ta 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 si gestioneaza datele (atat 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 in fisa postului.

4. Semnaleazd intr-un timp c&t mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatici, 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 politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizici, modificari necontrolate

ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atit citre superiorul ierarhic, cit

si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format

letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dutapuri incuiate §i/sau in alte tipuri de mobilier

securizat, atunci cand 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, cét si cele in

format electronic) la nivelul statiei de lucru, att 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. Nuinstaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valid3 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

personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectdnd politicile si

procedurile aplicabile/aprobate,

8. Nu utilizeaza conexiunea (a internet 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 si ANAF

cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.}, prin asigurarea
rotectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

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




10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea $i 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 si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreazd, Tn conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitdrii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinté pe parcursul exercitirii functiei publice.

13. In cazul acces&rii/utilizarii 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 reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este
parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in munca

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

2. S participe la instruirile periodice in domeniul securitatii §i sin&tatii in munci, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

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

1. 58 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise 5
furnizate de angajator;

2.53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificarile si
completarile utterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civild, emise si furnizate de angajator;

3. 53 participe la instruirile periodice Tn domeniul situatiilor de urgents, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

(1) aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codut de procedura fiscald, cit
si actele normative subsecvente acestuia;

(2) organizeaza, verifica si desfasoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmariile ale debitorilor, in vederea realizirii creantelor fiscale; urmareste realizarea creantelor fiscale in
termenul de prescriptie;

(3) primeste si pune in executare titluri executorii emise de alte organe competente, care privesc
creante bugetare si confirma primirea acestora, in termenul prevazut de lege;

(4) restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin elementele
prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu executoriu;

(5) duce la indeplinire masurile asiguratorii dispuse de instantele judecétoresti, precum si alte organe
competente;

{6) pe baza datelor definute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incit
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al statului,
cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

(7) calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

(8) identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, deschise la unitatile specializate, precurn si
alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicirii procedurii aplica procedura de executare silita prin poprire
asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

(9} intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate solicitérile
emise de Birourile executori judecatoresti si autoritatile publice in vederea realizirii scopului prevazut de
lege;
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(10} intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cand constatd existenta unor
elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectarii creantelor ce au fost sau urmeaza sa fie
stabilite;

{11) asigurad respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe veniturile si
disponibilitatite banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terte persoane, urmareste
respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste,
dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

(12)asigura, in scris, nstiintarea bancilor/ tertilor pentru sistarea totala sau partiald a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia stingerii creantelor fiscale, conform prevederilor legale, pentru popririle
care nu sunt supuse reglementarii OpANAF nr. 878/2022;

(13)asigura prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la suspendarea,
continuarea §i ridicarea masurilor de executare silitd prin poprire bancara si aplica in mod corespunzitor
prevederile OpANAF nr. 878/2022;

(14) intocmeste actele necesare aplicdrii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate de
organele competente ale Agentiei;

{15) asigurd comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale
fata de contribuabilii administrati, in termenul prevéizut de lege;

(16) efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate;

(17) in conditiite in care reprezentatnul legal al debitorului nu este de fata sau refuza sd semneze
procesut verbat de sechestru, se nainteaza ordonatorului de credit un referat cu propunerea de desemnare a
unui custode/administrator de sechestru precum si pentru stabilirea procedurii de ridicare si depozitare a
bunurilor mobile ce urmeaza sa fie sechestrate;

{(18)urmareste activitatea custodelui sau administratorului de sechestru, desemnat de ordonatorul de
credit, pentru respectarea prevederilor legale;

(19)in cazul sechestrarii autovehiculelor, se aplici prevederile art. 740 din Codul de procedura civild,
republicat, dupa caz.

(20)transmite evaluatorului desemnat de ordonatorul de credit solicitarea pentru evaluarea bunurilor
mobile si/sau imobile sechestrate;

(21} procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalititile previzute de
dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienta;

(22) analizeaza propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazul
valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor;

(23) asigura efectuarea publicitatii vanzarii, in termenul prevazut de lege, in cazut valorificarii
bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vinzare directi;

{24) asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

{25} asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilor acestora;

(26) solicita organelor competente Tnscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunuritor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul
vanzarii cu platd in rate;

(27) distribuie sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferin{é previzuti de lege, in
cazul in care, la executare silita participa mai multi creditori;

(28) analizeaza si solutioneaza cererile debitorilor de stingere a creantelor fiscale prin trecerea in
proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile proprietatea acestora, potrivit prevederilor art. 263 alin.
(5) din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare;

(29} in cazul constatdrii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul compartimentului de
insolvabilitate si raspundere solidara;

(30) verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evident3 separatd in cadrul termenului de
prescripiie;

(31) primeste, verifica, analizeazd §i face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a
executarii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilititilor din conturile bancare, precum si a celor
privind suspendarea valorificarii sechestrelor instituite pe bunuri imaobile;

(32) primeste informatii referitoare la suspendarea executérii silite dispusd de instanta si urméreste
continuarea, daca este cazul, a executdrii silite la expirarea perioadei de suspendare;

(33) gestioneazd subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
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Creantelor Fiscalg;

(34) examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste si transmite serviciului
juridic documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

(35) colaboreaza cu Ministerul Afacerilor [nterne, Oficiul registrului comertului, Ministerul Justitiei si
alte organe ale Administratiei publice, precum $i cu organele bancare, in vederea realizarii creantelor fiscale
prin executare silita a bunurilor si conturilor bancare;

(36) colaboreaza cu organele de inspectie fiscala pentru culegerea de informatii suplimentare privind
veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente
necesare activitatii de executare silitd a bunurilor;

(37) urmdreste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de citre
contribuabilii administrati de catre aceasta;

(38) transmite cdtre conducerea Directiei regionale Bucuresti datele centralizate la nivel de
administratie, referitoare la contribuabilii administrati privind modul de colectare a creantelor bugetare si
raspunde de corectitudinea informatiilor comunicate;

(39)trimestrial colaboreaza cu Serviciul de evidenta pe platitori in vederea confirmarii datelor privind
publicarea Listei debitarilor persoane juridice care inregistreaza obligatii fiscale restante, cuantumul acestor
obligatii si a Listei contribuabililor persoane juridice care nu inregistreaza obligatii restante pe portalul
Agentiei, in conditiile legii;

{(40)intocmeste referatul pentru corectarea erorilor materiale §i a omisiunilor cu privire la informatiile
cuprinse in listele publicate pe site-ul ANAF si prelucreaza in sistemul informatic modificarile informatiilor
pentru fiecare debitor/contribuabil;

(41)intocmeste formularul de aviz de ipoteci initial in vederea inscrierii garantiilor reale mobiliare la
Registrut National de Publicitate Mobiliard pentru creantele fiscale ale contribuabililor administrati;

{42) la inscrierea garantiilor reale mobiliare ta Registrul National de Publicitate Mobiliard pentru
creantele fiscale administrate de catre organul fiscal central, precum si pentru creantele fiscale administrate
de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

(43) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite
si transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapidd de catre Serviciul tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale;

(44) audiaza contribuabilul, impreuna cu serviciul evidentd pe platitori, inainte de emiterea deciziilor
de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la platd, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea
conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la ptatd in ceea ce priveste garantiile constituite potrivit
prevederilor legale;

(45) analizeaza garantiile constituite pe perioada deruldrii inlesnirilor la plati acordate potrivit legii,
precum si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

(46) elibereaza garantiile constituite Tn cazul finalizrii inlesnirilor la plata n conditiile legii;

(47) incepe sau refa, dupéd caz, masurile de executare silitd si executd garantiile in cazul pierderii
valabilitatii inlesnirilor la plat3;

(48) desfasoara in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene precum si a
conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Roménia este parte, actiuni de asistenta la
recuperare, reprezentand atat recuperarea in Romania a unor creante stabilite intr-un alt stat , precum si
pentru recuperarea intr-un alt stat a creantelor stabilite in Romania;

(49) informeaza Compartimentul de monitorizare a colectarii veniturilor bugetare, cu privire la stadiul
cererilor de asistenta la recuperare;

(50) intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de masuri asiguratorii, in vederea
solicitarii de asistentd reciprocd la recuperare altor state in conformitate cu Directivele si Regulamentele
Uniunii Europene precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte;

(51} asigura procedura de transfer a sumelor recuperate in Romania reprezentind creante stabilite in
atte state membre U.E.;

(52) asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legii;

(53)colaboreaza cu Compartimentul monitorizare a colectérii veniturilor bugetare pentru transmiterea
de informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea colectérii creantelor bugetare ale

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




contribuabililor administrati;

(54)organizeaza intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigura participarea impreuni
cu un reprezentant din cadrul Serviciului evidenta pe platitori in vederea identificarii solutiilor optime de
stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la platg;

(55) asigura indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legitura
cu domeniul de activitate.

Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidara si insolventa:

(1) examineaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeazd toate
informatiile st documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

(2) analizeaza posibititatea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice;

(3) intocmeste procesul-verbal de declarare a starii de insolvabilitate, din care unul se transmite
Serviciului evidenta pe platitori §i unul contribuabilului, dupd analizd datelor §i informatiilor, in functie de
situatia in care se incadreazi contribuabilii;

{4) creantele fiscale ale deb1tor1ior persoane juridice declara1;1 insalvabili care nu au venituri si
bunuri urmaribile, se vor scadea din evidenta curentd si vor fi trecute in evidenta separat;

(5) dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separatd, verificad cel putin o datd pe an daca
debitorul persoana juridicé a dobandit bunuri $i/sau venituri urmaribite i intocmesc o notd de constatare;

{6) in situatfa in care se constatd c& debitorul persoana juridicd a dobandit bunuri si/sau venituri
urmaribile, Tntocmeste un proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evidenta
separatd in evidentd curenta;

(7) dupa declararea starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice si dacid sunt indeplinite
conditiile legale in materia atragerii raspunderii solidare, intreprinde demersurile legale prevazute in Codul de
procedura fiscald;

(8) intocmeste si inainteazd conducerii pentru aprobare documentatia privind atragerea raspunderii
solidare;

(9) aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(10) realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementiritor legale in vigoare;

(11) gestioneaza submodulele de insolvabilitate din cadrul Sistemului informatic de administrare a
creantelor fiscale;

(12) furnizeaza Serviciului colectare si executare silith persoane juridice informatii despre
contribuabilii carora i se aplica prevederile legale prwmd insolvabilitatea si atragerea rapunderii solidare

(13) dupa indeplinirea procedurii de dectarare a starii de insolvabilitate si a atragerii raspundem
daca este cazul, intocmeste documentatia necesara formuldrii cererii de deschidere a procedurii de insolventa,
notificand Acttwtatea de inspectie flscala conform prevederilor legale, pe care o Tnainteaza Serviciului Jundlc

(14) intocmeste situatiile privind contribuabilii pentru care s-a incheiat procedura de insolvabilitate,
precum si stadiul de atragere a raspunderii solidare in conformitate cu prevederile Codului de procedura ﬁscala
si le inainteazd Compartimentului de monitorizare a colectirii veniturilor bugetare in vederea centralizarii si
inaintarii Directiei regionale Bucuresti;

{15) la solicitarea Serviciului juridic transmite actele de executare silita intocmite pentru debitorii
respectivi;

(16) asigura pastrarea secretului fiscal si confidentiatitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legii;

(17} instiinteaza n cel mai scurt timp structurile competente in administrarea si inspectia fiscald cu
privire la initierea procedurii insolventei;

(18) mdepllneste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legiturd cu

domeniul de activitate.

Domeniu functional® - Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Studii universitare de licentda absolvite cu diplomi de licenta sau
echivalenta.
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Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’ -

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

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel Nivel utilizator incepator
utilizator incepator'®

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respeciarea
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la Tndeplinirea conditiei'

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

normative?
Competente necesare exercitarii functiei pubtice

A) Competente generale® Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si . .
luarea deciziilor Ni%elioperational
Z. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4, Comunicare Nivel operational
3. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare cdtre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
8. Managementul performantei Nivel operational
9. Dezvoltarea echipei Nivel operational

B) Competente specifice' Competente lingvistice de

comunicare in limbi straine’®

Competente lingvistice in limba
minoritdtii nationale’®

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

Competente digitale!”
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Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Alte competente specifice’

Sfera relationala a titularului postului

Sfera s . Subordonat fata de: seful ierarhic superior
! « | Relatii ierarhice ¥ = :
relationala : Superior pentru: nu este cazul
interna -Directit/ Servicii/Compartimente din cadrul Directief 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 desfasurare a
activitatii
Relatii de control in limita atributiilor postului
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii 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 Sif . . At o iy < ' 4
relationala | . .0 7 . " | limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daci
b institutii publice
externa ’ este cazul)
Organizatii
internationate Daca este cazul
Persoane  juridice | In scopul realizarii sarcinilor de serviciu i in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionald"

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

Delegarea de atributii si
competenta

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

intocmit2°

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu .

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de/cat 2 acupantul postului

Numele si prenumele

Post vacant

Semnatura

Data

Contrasemneazi?®!

Numele si prenumele

Functia

Sef Administratie Adj Colectare

Semnatura

Data
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. MIRECEUR EXECUTIV
Denumirea autoritatii sau institutiei publice MinisteddtFingheelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscal3
Directia general Directia General4 Regionali a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia Sector 6 a Finantelor Publice
Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Juridice
Compartimentul

Avizat SEF ADMINISTRATIE

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului inspector

Nivelul postului functie publici de executie
Clasa |

Gradul profesional principal

Descrierea postului

Scopul principal al postului Asigura gestionarea obligatiilor fiscale rezultate din activitati executare si
colectare a creantelor fiscale.

Atributiile postului

1. Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanenta legislatia specifics activitatii, legislatia aferenti 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 desemnirii de citre conducerea acesteia;

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

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 directiei (generale)/serviciului/compartimentului;

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucririlor repartizate si semnaleazi ori de cite ori este cazul
neregularitdtile pe care le intAmpina in desfasurarea activitétii;

6. fsi insuseste s respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine intericara, normele interne
privind securitatea si sdndtatea in muncy si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munca;

7. Participd la implementarea si_dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
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{(generale)/serviciu/compartiment;
8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;
9 Colaboreazd 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. Aplicd prevederile legale si normele interne in vigoare, privind fintocmirea, circuitul s arhivarea
documentelor;
11. Indeplineste orice alte atributii §i sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si n
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 control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

II. Atributii privind utilizarea §i prelucrarea datelor cu caracter personal

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

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

3. Respecta misurile 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 imputernicitului si responsabilului/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentaie de prelucrare ce pot conduce la o incalcare a
securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incélcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilutui/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 Ssi
privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe pericada
exercitarii atributiilor postutui.

2. Tsi asum3 responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postutui,
conform politicii de securitate a MF i ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseazi, 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 defectucasa a
unor apticatii informatice, servicii si 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, incalcari 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 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 (atat cele in format letric, cat si cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atét la incheierea programului de lucru, cat §i atunci cand se
asteapt3 sa fie departe de statia de lucru pentru o pericada mai mare de timp.

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

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

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

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 in scopuri de
autorizare §i identificare si este strict raspunzator de operatiunile 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 aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea n legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. in cazul accesrii/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
la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este

parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sanatatii 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 munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protec{ie civild)

1. S& 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. 53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificérile 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 urgenta, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

(1) aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscald, cat
si actele normative subsecvente acestuia;

(2) organizeaza, verifica §i desfasoara activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmariile ale debitorilor, in vederea realizarii creantelor fiscale; urmareste realizarea creantelor fiscale in
termenul de prescriptie;

(3) primeste si pune in executare titluri executorii emise de alte organe competente, care privesc
creante bugetare si confirma primirea acestora, in termenul prevazut de lege;

{4) restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia Tn care acestea nu contin elementele
prevazute de lege pentru a indeplini conditia de tittu executoriu;

{5) duce la indeplinire masurile asiguratorii dispuse de instantele judecatoresti, precum si alte organe
competente;

(6) pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, {inand seama de interesul imediat al statului,
cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

{7) calculeazd cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

(8) identifica conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor, deschise la unitétile specializate, precum si
alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii aplica procedura de executare silitd prin poprire
asupra disponibititatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

() intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate solicitirile
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emise de Birourile executori judecatoresti si autoritédtile publice in vederea realizarii scopului prevazut de
iege;

(10) intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cAnd constati existenta unor
elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectarii creantelor ce au fost sau urmeaza si fie
stabilite;

(11) asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe veniturile si
disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terfe persoane, urmireste
respectarea propririlor infiinfate asupra tertilor popriti, precum s asupra societatilor bancare si stabileste,
dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

(12)asigurd, n scris, instiintarea béncilor/ tertilor pentru sistarea totald sau partiala a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia stingerii creantelor fiscale, conform prevederilor legale, pentru popririle
care nu sunt supuse reglementdrii OpANAF nr. 878/2022;

(13)asigurd prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la suspendarea,
continuarea §i ridicarea masurilor de executare silitd prin poprire bancara si apticad in mod corespunzitor
prevederfle OpANAF nr. 878/2022;

(14) intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate de
organele competente ale Agentiei;

(15) asigura comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale
fata de contribuabilii administrati, in termenul prevazut de lege;

(16) efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate;

{17) in conditiile in care reprezentatnul legal al debitorului nu este de fatd sau refuza si semneze
procesul verbal de sechestru, se Tnainteazd ordonatorului de credit un referat cu propunerea de desemnare a
unui custode/administrator de sechestru precum si pentru stabilirea procedurii de ridicare si depozitare a
bunurilor mobile ce urmeaza si fie sechestrate;

(18)urmareste activitatea custodelui sau administratorului de sechestru, desemnat de ordonatorul de
credit, pentru respectarea prevederilor legale;

(19)in cazul sechestrarii autovehiculelor, se aplica prevederile art. 740 din Codul de procedura civila,
republicat, dupa caz.

(20)transmite evaluatorului desemnat de ordonatorul de credit solicitarea pentru evaluarea bunurilor
mobile si/sau imobile sechestrate;

(21) procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitatile previzute de
dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficient3;

(22) analizeaza propunerile facute debitorului §i nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazul
valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor;

(23) asigura efectuarea publicitatii vanzarii, in termenul prevazut de lege, in cazul valorificirii
bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare direct3;

(24) asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

(25) asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilor acestora;

(26) solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorti asupra bunurilor imobile, precum si a procesutui-verbal de adjudecare a bunului imaobil in cazul
vanzarii cu plata in rate;

{27) distribuie sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferintd previzuti de lege, in
cazul in care, la executare silita participa mai multi creditori;

(28) analizeazd §i solutioneaza cererile debitorilor de stingere a creantelor fiscale prin trecerea in
proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile proprietatea acestora, potrivit prevederilor art. 263 alin.
(5) din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completérile ulterioare;

(29) n cazu!l constatarii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul compartimentului de
insolvabilitate si raspundere solidara;

(30) verifica periedic, conform legii, contribuabilii fnscrisi in evidenta separatd in cadrul termenului de
prescriptie;

(31} primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a
executdrii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare, precum si a celor
privind suspendarea valorificarii sechestrelor instituite pe bunuri imobile;

(32) primeste informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusd de instantd si urméreste
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continuarea, dacd este cazul, a executarii sitite la expirarea perioadef de suspendare;

{33) gestioneaza subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
Creantelor Fiscale;

(34) examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste si transmite serviciului
juridic documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

{35) colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul registrului comertului, Ministerul Justitiei i
alte organe ale Administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea realizirii creantelor fiscale
prin executare silita a bunuriler si conturilor bancare;

(36) colaboreaza cu organele de inspectie fiscala pentru culegerea de informatii suplimentare privind
veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente
necesare activitatii de executare sititd a bunurilor;

(37) urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de citre
contribuabilii administrati de cétre aceasta;

(38) transmite catre conducerea Directiei regionale Bucuresti datele centralizate la nivel de
administratie, referitoare la contribuabilii administrati privind modul de colectare a creantelor bugetare si
raspunde de corectitudinea informatiilor comunicate;

{39)trimestrial colaboreaza cu Serviciul de evidenta pe platitori in vederea confirmérii datelor privind
publicarea Listei debitorilor persoane juridice care inregistreaza obligatii fiscale restante, cuantumul acestor
obligatii si a Listei contribuabililor persoane juridice care nu finregistreaza obligatii restante pe portalut
Agentiei, in conditiile legi;

(40fintocmeste referatul pentru corectarea erorilor materiale si a omisiunilor cu privire la informatiile
cuprinse in listele publicate pe site-ul ANAF si prelucreazi in sistemul informatic modificarile informatiilor
pentru fiecare debitor/contribuabil;

(41)intocmeste formularul de aviz de ipotecd initial in vederea inscrierii garantiilor reale mobiliare la
Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru creantele fiscale ale contribuabililor administrati;

(42) la inscrierea garantiilor reale mobiliare la Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru
creantele fiscale administrate de catre organul fiscal centrat, precum si pentru creantele fiscale administrate
de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

(43) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi tiparite
i transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapidi de citre Serviciul tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale;

(44) audiaza contribuabilul, impreund cu serviciul evidentd pe plititori, inainte de emiterea deciziilor
de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plata, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea
conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la platd in ceea ce priveste garantiile constituite potrivit
prevederilor legale;

(45) analizeaza garantiile constituite pe pericada derulirii inlesnirilor la platd acordate potrivit legii,
precum si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

(46) elibereaza garantiile constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la plata in conditiile legii;

(47) incepe sau reia, dupd caz, masurile de executare silitd si executd garantiite in cazul pierderii
valabilitatii inlesnirilor la platé;

(48) desfdsoara 1in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene precum si a
conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Roménia este parte, actiuni de asistentd la
recuperare, reprezentand atat recuperarea in Romania a unor creante stabilite intr-un alt stat , precum 5i
pentru recuperarea intr-un alt stat a creantelor stabilite in Romania;

(49) informeaza Compartimentul de monitorizare a colectirii veniturilor bugetare, cu privire la stadiul
cererilor de asistenta la recuperare;

(50) intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de masuri asiguratarii, in vederea
solicitarii de asistentd reciproca la recuperare altor state in conformitate cu Directivele si Regulamentele
Uniunii Europene precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte;

{51) asigura procedura de transfer a sumelor recuperate in Romania reprezentand creante stabilite in
alte state membre U.E.;

{52) asigurd pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legii;
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(53)colaboreaza cu Compartimentul monitorizare a colectarii venituritor bugetare pentru transmiterea
de informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea colectarii creantelor bugetare ale
contribuabililor administrati;

(54)organizeaza ntalnirea in vederea reatizarii procedurii de mediere si asigura participarea impreuna
cu un reprezentant din cadrul Serviciului evidentd pe plétitori in vederea identificarii solutiilor optime de
stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de nlesnirile la plat3;

(55) asigura indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legaturd
cu domeniul de activitate.

Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidara si insolventa:

(1) examineaza, In mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaza toate
informatiile si documentete necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

(2) analizeaza posibilitatea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice;

(3) intocmeste procesul-verbal de declarare a starii de insolvabilitate, din care unul se transmite
Serviciului evidentd pe platitori si unul contribuabilului, dupa analizd datelor §i informatiilor, in functie de
situatia Tn care se incadreaza contribuabilii;

(4) creantele fiscale ale debitorilor persoane juridice declarati insolvabili care nu au venituri si
bunuri urmaribile, se vor scadea din evidenta curenta si vor fi trecute in evidenta separat;

(5) dupa trecerea creantelor fiscale in evidentd separata, verifica cel putin o datd pe an daca
debitorul persoana juridica a dobéndit bunuri si/sau venituri urmdaribile si intocmesc o notd de constatare;

(6) in situatia in care se constatd ca debitorul perscana juridicd a dobandit bunuri si/sau venituri
urmaribile, intocmeste un proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evidenta
separatd in evidenta curenta;

{7) dupa declararea stdrii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice si daca sunt indeplinite
conditiile legale Tn materia atragerii raspunderii solidare, intreprinde demersurile legale prevazute in Codul de
procedura fiscala;

(8) intocmeste si inainteazd conducerii pentru aprobare documentatia privind atragerea raspunderi
solidare;

(9} aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(10) realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

(11) gestioneaza submodulele de insolvabilitate din cadrul Sistemului informatic de administrare a
creantelor fiscale;

(12) furnizeaza Serviciului colectare si executare silitd persoane juridice informatii despre
contribuabilii carora li se aplica prevederile legale prwmd insolvabilitatea si atragerea rapunderii solldare

(13) dupa indeplinirea procedurii de declarare a starii de insolvabilitate si a atragerii raspundern
daca este cazul, ntocmeste documentatia necesard formulirii cererii de deschidere a procedurii de insolventa,
notificand Activitatea de inspectie ﬁscala conform prevederilor legale, pe care o inainteaza Serviciului ;unchc

(14) intocmeste situatiile privind contribuabilii pentru care s-a incheiat procedura de insolvabilitate,
precum si stadiul de atragere a raspunderii solidare in conformitate cu prevederile Codului de procedurd fiscald
51 le inainteazd Compartimentului de monitorizare a colectdrii veniturilor bugetare in vederea centralizarii si
inaintarii Directiei regionale Bucuresti;

{15) la solicitarea Serviciului jurtdic transmite actele de executare silitd intocmite pentru debitorii
respectivi;

(16) asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legn

(17) instiinteaza in cel mai scurt timp structurile competente in administrarea si inspectia fiscala cu
privire la initierea procedurii insolventei;

(18) 1ndeplme§te orice alte sarcini prevézute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legdturd cu

domeniul de activitate.

Domeniu functional® - Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului
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Nivelul studiilor?

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau

echivalenta.
Domeniul studiilor®
Perfectionari/specializiri’ -
Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru ocuparea | 5 ani

functiei publice®

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

Cunostinte teoretice In domeniut
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepitor'®

Nivel utilizator incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative’?

Competente necesare exercitarii functiei publice

A} Competente generale™

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Nivel operational

. Initiativa Nivel operational
. Planificare si organizare Nivel operational
. Comunicare Nivel operational

. Lucru in echipa

Nivel operational

. Orientare cdtre cetatean

Nivel operational

. Integritate

Nivel operational

. Managementul performantei

Nivel operational

SO OO S| O O P [ d [ I

. Dezvoltarea echipei

Nivel operational

B) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare Tn limbi striine’

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale®

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

Implementarea proceselor de
colectare st administrare a
veniturilor statului

Alte competente specifice™

Sfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii ferarhice Subordonat fatd de: seful ierarhic superior
retaticnala i Superior pentru: nu este cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si 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 caror decizii au influenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii
Relatii de control | Tn limita atributiilor postului
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera Autoritst . | Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si Tn
relationaly | Autoritati sl limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daci
= institutii publice
externa : este cazul)
Organizatii
internationale Daca este cazul
Persoane  juridice | In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului 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 si
competentd

Prin decizia conducerii ferarhic superioare, pe perioada absentei temporare
din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate in
conformitate cu prevederile legii.

intocmitze

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Sef serviciy

Data intocmirii

-

Luat la cunosdinta ee catre ocupantul postuiti

Nurnele $i prenumele

Post vacant

Semnatura

Data

Contrasemneazi?!

Numele si prenumele

Functia

Sef Administratie Adj. Colectare
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APROB
DIRECTOR EXECUTIV COLECTARE

PROPUS SPRE APROBARE
SEF ADMINISTRATIE

ST
Ministerul Finantelor !
Agentia Nationald de Administrare Fiscal3

Denumirea autoritatif sau institutiei publice

: : < Directia Generala Regionald a Finantelor Publice
Directia generala ey g a !

Bucuresti
| Administratia judeteana a finantelor publice lifov
Jirectia Unitatea Fiscala Oraseneasca Bragadiru -
- Serviciul Colectare si  Executare Silita Persoane
Serviciul Juridice si Persoane Fizice
|Compartimentul I
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
[\ | RTSTSTs o T T <5
| Informatii generale privind postul |
[Denumirea postului ”Inspector '
|Nivelul postului j]Func’,cie publicd de executie I
IC[asa —IE |
'Gradul profesional || Superior |

[ Descrierea postului

Scopul principal al postului®

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

I. Atributii generale

1. Tsi fnsuseste in permanent3 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 ciitre conducerea acesteia;

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de fnformatii
relevante necesare, si care au legdturd directd/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, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleazs ori de cite ori este cazul neregularitatile pe care le




mtampma in desfasurarea activitatii;

. Isi insuseste si respecta normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne privind
securltatea si sandtatea fn munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munci;
7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(genera[e}/serwmu/compamment
8. Participa la programe de formare si 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;
10. Aphca prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhwarea documentelor;
11. Indeplineste orice alte atr1butn si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul prmapal al postului si in domeniul de
activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;
12. Se prezinta la serviciu in afara programului de [ucru stabilit, n situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de control, in conditiite reglementate de conducerea superioara.

if. 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 atributiitor de serviciu si este raspunzator de
Operahumte pe care le efectueaza dupi autentificare.

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

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsb1la 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 cunostinta.

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

H1. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice,

controlul accesulm securitatea comumcatnlor utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si privind asigurarea
securitatii organizatiei (fizic si logic), aphcabl le/aprobate la nivelul MF i ANAF, pe pericada exercitarii atributiilor
postului.

Z. ISI asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului, conform
pohtlcn de securitate a MF 5i ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

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

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate mformaUca intalnit sau
Jbservat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor apticatii/functionarea defectuoasi a unor
aplicatii informatice, servicii si echIpamente defectiuni ale sisternului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea
politicilor de securitate, incalcarea aran]amentelor de securitate fizica, modificiri necontrolate ale sistemulud,

defectiuni de software sau hardware, incilcari de acces etc.) atat catre supenoru[ ierarhic, ct si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarn documentelor in format letric
sia medulor/suportunlor externe de stocare a datelor in dulapuri incufate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat,

atunci cénd 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, atét la incheierea programulur de lucru, cét si atunci cand se asteaptd sa
fie departe de stafia de lucru pentru o pericadd mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licentd validd si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care mtentwneaza sa il instaleze indeplineste conditiile din
potitica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre personalul autorizat din
cadrul Centrului National pentru Informatii F1nanc1are 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 ii revin.

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF cu
prwrre la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei
fizice impotriva furtului, criptdrii, 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 conﬁdentiahtatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat d1g1tal) precum si orice dispozitive si/sau informatii 51m11are utilizate in scopuri de autorizare si




identificare si este strict raspunzator de operati unile pe care le efectueaza dupa autentificare.

112, Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupd ce nu mai
detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si conﬁdent]ahtatea in [egatura cu faptele,
mformatnle sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei pubhce

13. Tn cazul accesirii/utilizirii datelor provenite din schimburile de mformatn internationale, se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprlmate n politicile de securitate ale informatiilor de la
nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative §i Tn tratele internationale la care Roméania este parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd

1.5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificrile 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 muncé, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgen{d (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. 52 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea rmpotrwa 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
ulterioare, ale instructiunitor si masurilor de protectie si regulitor de comportament privind protectia cwﬂa emise si
furnizate cle anga]ator

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului $1 tematicii emise de
angajator.

V. Atributii specifice:

(1) aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscald, cit 5i
actele normative subsecvente acestuia;

{2) orgamzeaza verifica si desfasoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmaribile ale debitorilor, in vederea realizérii creantelor fiscale;

(3) urmareste realizarea creantelor fiscale n termenul de prescriptie;

(4} pnmeste i pune in executare titluri executorii emise de alte organe competente, care privesc creante
bugetare si confirma primirea acestora, in termenul prevazut de [ege

{5) restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin elementele
prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu executoriu;

(6) intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate de
organele competente ale Agentiei;

(7) duce la indeplinire masurile asiguratorii dispuse de instantele judecitoresti, precum si alte organe
competente;

(8} pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incat
realizarea creani;el sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat al statutui, cat si de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

{9) calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

{10) asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe veniturile si
disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane, urmareste
respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societitilor bancare si stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

(11) asigura, in scris, Instiintarea bancilor/ tertilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor Tn situatia stingerii creantelor flscale conform prevederilor legate, pentru popririle care nu
sunt supuse reglementarn OpANAF nr. 878/2022;

(12) asigurd prelucrarea in 515temul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la suspendarea,
continuarea si ridicarea masurilor de executare silita prin poprire bancar si aplica in mod corespunzitor prevederile
OpANAF nr. 878/2022;

(13) asigura comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale fata
de contribuabilif administrati, in termenul prevazut de lege;

(14) efectueaza, atunci cdnd este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurllor mobile sechestrate;

{15) numeste custodele si admmlstratorul sechestru, propune sefului Administratiei, spre avizare,
indemnizatia acestora si urméreste activitatea acestora;

(16) contacteaza persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mobile §i imobile indisponibilizate si
organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale in vigoare;




(17) procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalittile previzute de dispozitiile
-legale n vigoare, care se dovedeste a fi mai eficient;

(18) analizeazd propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazul
valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor si isi da acordul cu privire la valorificare prin aceasta modalitate;

(19) asigura efectuarea publicita{ii vanzarii, in termenul prevazut de lege, in cazul valorificarii bunurilor
sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin v&nzare directd;

(20} asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

(21) asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilor acestora;

(22) solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul vanzirii cu
platd in rate;

(23) identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane juridice, deschise la unitdtile
specializate, precum $i alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de executare silitd prin poprire
asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

(24) intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate solicitirite
emise de Birourile executori judecatoresti si autoritatile publice Tn vederea realizarii scopului prevazut de lege;

{25} intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cand constatd existenta unor
elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectarii creantelor ce au fost sau urmeaza s fie stabilite;

(26) distribuie sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferintd previzute de lege, in
cazul in care, la executare silita participa mai multi creditori;

(27) analizeaza si solutioneazd cererile debitorilor de stingere a creantelor fiscale prin trecerea in
proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile proprietatea acestora, potrivit prevederilor art. 263 alin. (5) din
Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completérile ulterioare;

(28) in cazul constatarii unor cazuri de debitori insolvabili persoane juridice transmite dosarul
compartimentului de insolvabilitate si raspundere solidarg;

(29) verifica periodic, conform legii, contribuabilii persoane juridice inscrisi in evidents separata in cadrut
termenului de prescriptie;

(30) primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor debitorilor persoane juridice
de suspendare a executarii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilititilor din conturite bancare;

(31) primeste de la structura juridica din cadrul aparatului propriu informatii referitoare la suspendarea
executarii silite dispus&d de instantd si urmareste continuarea, dacd este cazul, a executdrii silite la expirarea
perioadei de suspendare;

(32) gestioneaza subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
Creantelor Fiscale pentru persoane juridice;

(33) colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul registrului comertului, Ministerul Justitiei si alte
organe ale Administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea realizarii creantelor fiscale prin
executare silita a bunurilor si conturilor bancare;

{34) colaboreaza cu organele de inspectie fiscald pentru culegerea de informatii suplimentare privind
veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare
“activitatii de executare silitd a bunur1lor

(35) urmareste activitatea pﬂvmd modul de recuperare a arieratelor inregistrate de catre contribuabilii
administrati de catre aceasta;

(36) centralizeaza informatiile referitoare la contribuabilii administrati privind modul de colectare a
creantelor bugetare;

{37) transmite catre conducerea Directiei regionale Bucuresti datele centralizate la nivel de administratie,
referitoare la contribuabilii administrati prwmd modul de colectare a creantelor bugetare si raspunde de
corectitudinea informatiilor comunicate;

{38) trimestrial colaboreaza cu Compartimentul evidentd plétitori personae juridice in vederea confirmarii
datelor privind publicarea Listei debitorilor persoane juridice care inregistreaza obligatii fiscale restante, cuantumul
acestor obhga’gn si a Listei contribuabililor persoane juridice care nu inregistreaza obligatii restante pe portatul
Agentiei, in condltn[e legii;

(39) intocmeste referatul pentru corectarea erorilor materiale si a omisiunilor cu privire la informatiile
cuprinse in listele pubhcate pe site-ul ANAF si prelucreaza in sistemul informatic modificarile informatiilor pentru
fiecare debitor/contribuabil;administrate de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

{40) intocmeste formularul de aviz de ipoteca initial in vederea inscrierii garantiilor reale mobiliare la
Registrul National de Publicitate Mobiliari pentru creantele fiscale ale contribuabililor administrati;

41) procedeaza la Tnscrierea garantiilor reale mobiliare la Registrul National de Pubiu:ltate Mobiliara
pentru creantele fiscale administrate de catre organul fiscal central, precum si pentru creantele fiscale administrate
de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

(42) examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile Tn care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intocmeste si transmite Compartimentului procedura
insolventa si lichidari documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;




(43) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapida si transmite structurii de tehnologia informatiei
din cadrul Administratiei judetene Ilfov, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

(44) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu compartimentul
evidenta platitori persoane juridice acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri ta platd obligatiilor fiscale in
conditiile legit;

(45) procedeaza, in colaborare cu compartimentul evidenta platitori persoane juridice, la modificarea,
mentinerea inlesnirilor la platd, dupd caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la platd si comunici
contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

(46) audiaza contribuabilul, impreuna cu compartimentul evidentad platitori persoane juridice, inainte de
emiterea deciziilor de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plata, cu privire la motivele care au condus la
nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata;

(47) analizeaza garantiile constituite pe perioada derularii inlesnirilor la platd acordate potrivit legii,
precum si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

(48) elibereaza garantiile constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la plata in conditiile legii;

(49) incepe sau reia, dupd caz, masurile de executare silitd si executd garaniiite in cazul pierderii
valabilitatii inlesnirilor la plata;

(50) desfasoara in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene precum si a conventiilor
bilaterale sau a tratatelor muttilaterale la care Romania este parte, actiuni de asistentd la recuperare, reprezentind
|atat recuperarea in Roméania a unor creante stabilite fntr-un alt stat , precum si pentru recuperarea intr-un alt stat a
“creantelor stabilite Tn Romania;

(50) informeaza compartimentul monitorizare a colectarii veniturilor bugetare din cadrul Administratiei
judetene, cu privire la stadiul cererilor de asistenta la recuperare;

(51) intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de masuri asiguratorii, in vederea
solicitarii de asistenta reciproca la recuperare altor state in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii
Europene precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte;

(32) monitorizeazd modul de realizare a veniturilor bugetare i recuperare a creantelor bugetare;

(53) urmareste in executie fncasarea veniturilor bugetului general consolidat in raport cu nivelul
programat;

(54) urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de citre
contribuabilii administrati;

{55} colaboreaza cu Compartimentul monitorizare a colectarii veniturilor bugetare pentru transmiterea de
informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea arieratelor contribuabililor administrati;

(36) colaboreaza cu Compartimentul evidenta pe platitor persoane juridice pentru fntocmirea raportarilor
cu privire la:

a) aplicarea mésurilor de executare silita si realizarea creantelor bugetare urmare aplicirii acestora;

b) actiunile de impulsionare a realizarii veniturilor bugetare;

C) activitatea de suspendare a popririlor;

d) esalondrile la plata aprobate si modul de respectare al acestora;

€) realizarea prin aplicarea masurilor de executare silitd a creantelor rezultate din nereguli si/sau frauds
care aduc atingere bugetului Comunitatii Europene, conform 0.U.G. nr. 66/2011;

f) anunturile de vanzare si/sau licitatiile desfasurate pentru valorificarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate;

g) modul de punere in executare a hotarérilor definitive pronuntate de instantele Curtii de Conturi;

h) masurile dispuse prin ordinele de blocare/deblocare a fondurilor si resurselor economice;

1) recuperarea sumelor reprezentand ajutor de stat ilegal/interzis;

j) bunurile confiscate conform dispozitiilor din sentinte/hotaréri emise de instantele de judecatd in materie
penala;

K) recuperarea fondului de risc;

l) recuperarea sumelor in contul valorii de executare a garantiilor platite de Ministerul Finantelor;

m) recuperarea sumelor reprezentand debite AFIR;

n) situatia privind masurile asigurdtorii instituite

0) situatia recuperarii debitelor transmise spre recuperare de citre Agentia Nationald de Cadastru si
Publicitate Imobiliara (ANCPI)

p) situatia privind aplicarea procedurii de mediere

q) situatia debitorilor pentru care a fost atrasd raspunderea solidard conform art. 25 si 26 din Legea nr.
207/2015

r) situatia recuperdrii sumelor din procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de catre
Autoritatea Nationala pentru Protectia Consumatorilor (ANPC)
s) situatia masurilor intreprinse in vederea recuperirii obligatiilor vamale inscrise in Deciziile pentru




regularizarea situatiilor (DRS) primite de la Autoritatea Vamala Roména;

t) modul de punere in executare a hot3rérilor judecétoresti de atragere a raspunderii administratorilor in
conformitate cu Legea nr. 85/2014, transmise spre executare de catre Autoritatea pentru Administrarea Activelor,
Statului;

U) executarea hotdrérilor judecitoresti pronuntate in cauze penale prin care s-a dispus recuperarea
prejudiciului produs prin savarsirea de infractiuni;

V) intocmeste raportérile din domeniul monitorizirii TVA si a registrutui contribuabililor solicitate de
directiile de specialitate din Agentie si de Directia regionald Bucuresti/unitati fiscale subordonate.

(57) asigura procedura de transfer a sumelor recuperate in Romania reprezentand creante stabilite in alte
state membre U.E.;

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

(59) organizeaza intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigura participarea impreuna cu
un reprezentant din cadrul Serviciului evidentd pe platitori in vederea identificarii solutiilor optime de stingere a
obligatiilor fiscale, inclusiv pesibilitatea de a beneficia de inlesnirile la plat3;

(60) 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 licenta absolvite cu diploma de licenta sau
Nivelul studiilor® echivalenta.

Domeniul studiilor® =

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

pentru ocuparea functiei publice® e

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 [a
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

luarea deciziilor Operational

13 T e T &
a) Competente generale 2. Initiativd Operational

3. Planificare §i organizare |[Operational

4. Comunicare Operational

5. Lucru in echipa Operational




6. Orientare catre cetatean ||Operational

7. Integritate Operational

b) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine’

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minorittii nationale'

Competente digitale'

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Alte competente specifice'®

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful de serviciu
Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale
Sfera relationala

interna

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 activitatii coordonate.

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

Relatii de control

In limita atributiilor postului s conform regulamentelor 5i
procedurilor interne (dupd caz

Relatii de reprezentare

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

Autoritati si institutii

bli
Sfera relationala i

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

externd [Organizatii internationale |

aca este cazul

ID

Persoane 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 dispozitiflor conducerii ierarhic
superioare si a legislatiet conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentet
temporare din institutie a ocupantului postului, atributiite postului
vor fi delegate in conformitate cu prevederile legii.
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Descrierea postului

(1) Scopul principat al postului?
primeste si inregistreaza documentatia de stingere a unor creante bugetare prin modalitatile de compensare
prevazute de actele normative speciale instituite in acest sens:

I. Atrib utiile postului®
. Atributii generale
1. Tsi tnsuseste in permanent3 legislatia specifica activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si respect
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, §i care au legaturd directd/sunt corelate cu activitatea desfasuratd;
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, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleazé ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le
intamping in desfasurarea activitatii;




6. Isi insuseste si respecta normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne privind
securitatea 5i sanitatea in muncd $i in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munca;

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nwelul directiei
{generale)/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald;

9. Colaboreazi 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 prevederite legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor;
11. Indeplmeste orice alte atnbutn si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul pr1nc1pal 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.

. 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.

13. Respectda 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, dupd 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 fn care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea
normelor legale, despre care a luat cunostmta

5. Acorda sprijin responsabrlulm/structurn responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitétilor specifice
ale acestuia/acesteia.

IV. Atributii in domeniul securitdtii datefor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice,

controlut accesuiw securitatea comumcatulor utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si privind asigurarea
securitdtii organizatiei (fizic si logic), aphcablle/ aprobate la nivelul MF i ANAF, pe perivada 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. Acceseaza, utilizeaza §i gestioneaza datele (atdt datele in format electronic, cit si cele in format letric) in
cenformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atnbutnlor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleazd Tntr-un timp cét mai scurt posibil, orice evemment/bresa de securitate mformauca fntalnit sau
bservat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unor,
aplicatii informatice, servicii si echlpamente defectlum ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea
politicilor de securitate, incalcarea aranjamenteior de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului,

defectiuni de software sau hardware, ncalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cit si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire ta ,,biroul curat”, in sensul pastrarn documentelor in format letric
sia medulor/suportunlor 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 (atat cele in format letric, cat si cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programulm de lucru, cat si atunci cand se asteapta sa
fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta validad si care nu sunt aprobate de cdtre 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 si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre personalul autorizat din
cadrul Centrutui National pentru Informatii F1nanc1are respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeazad conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care Ti revin.
9. Cunoaste si respecta cerinjele 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, criptarii, virusarii.

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

11. Pastreaza conﬁcienUahtatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat d!grtal) precum si orice dispozitive si/sau informatii 51mllare utilizate in scopuri de autorizare si
1dent1f1care si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueazi dupd autentificare.




12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei pubhce si dupd ce nu mai
detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si conf1dent1ahtatea in 1egatura cu faptele,
mformatnle sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publlce

13. Tn cazul accesrii/utilizarii datelor provenite din schimburile de mformatu internationale, se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprrmate in politicile de securitate ale informatiilor de la
nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Roméania este parte

V. Atributii generale in domeniul securitd{ii si sandtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd

1. 5a 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 si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirite periodice in domeniul secuntatu si sanatatii in munca, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.

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

1. 8a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea lmpotnva incendiilor, cu modificarile si
completarile 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 civild, cu modificirile si completirile
ilteriocare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia cwﬂa emise si
furnizate de angajatar;

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

VI. Atributii specifice

(D) prlmeste si inregistreaza documentatia de stmgere a unor creante bugetare prin modalitatile de
compensare prevazute de actele normative speciale instituite in acest sens;
(2) analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeazi toate informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;
(3} solutioneaza cererile de compensare a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;
(4) solutioneaza cererile de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie (altele decat
cele din TVA de rambursat si restituire de accize);
(5) intocmeste referatul cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de
compensare/restituire;

(6) intocmeste referate, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor legale:

{7) primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

(8) Tntocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunica in termenul previzut de lege,
‘eciziile de compensare/ restituire si notele de restituire;

(9) intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscate sifsau notele de restituire pe baza
deciziilor de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la compartimentul analiza de risc;
(10) transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de
restituire, avizate de catre unitatea trezoriei statului, citre Compartimentul analizi de risc, in vederea arhivarii la
dosarul fiscal;
(11)  ‘ntocmeste instiintari de compensare, decizii de compensare si/sau instiintiri de restituire, dupi
caz;
(12) emite instiintari de compensare/restituire, dupa caz, pentru contribuabilii pentru care, in urma
regularizarii impozitului pe vemt au rezultat, atat decizii de impunere cu diferente “stabilite in minus”, cat si decizii
de impunere cu diferente “stabilite in plus”;

(13) aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;
(14) realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementirilor legale in vigoare;
(15) elibereazé adeverintele prin care se atestd restituirea/nerestituirea taxelor/timbrului de mediu

pentru autovehicule sau a valorii reziduate a timbrului;

( 16) elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscald, precum si certificate de obligatii bugetare
solicitate de institutiile pubhce implicate In procesul de privatizare;

(17) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu structura de
colectare §i executare silita acorda, a cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in conditiile legii;
(18} procedeaza, in colaborare cu structura de colectare §i executare silita, la modificarea, mentinerea
inlesnirilor la plata, dupd caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si comunica contribuabililor
actele administrative emise in acest sens;

(19) urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilititii inlesnirilor la plat




acordate potrivit legii;

(20) referatul pentru corectarea erorilor materiale si a omisiunilor cu privire la informatiile cuprinse in
listele publicate pe site-ul ANAF si prelucreaza in sistemul informatic modificarile informatiilor pentru fiecare
debitor/contribuabil;administrate de crganele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

(21) asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legii;

(22) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legatura
cu domeniul de activitate.
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Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licentad absolvite cu diploma de licenta sau
Nivelul studiilor® echivalenta.

Domeniul studiilor® Stiinte economice

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazutd de lege

L . . . 7 ani
sentru ocuparea functiei publice®

Cunostinte lingvistice de comunicare in
limba engleza/franceza/spaniola/germana®

Cunostinte  n 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 . .
P ’ Nivelul de complexitate

generale
1. Rezolvarea de probleme si .
luarea deciziilor Cpemional
2. Initiativa Operational
a) Competente generale® 3. Planificare si organizare [{Operational
4. Comunicare IOperagional
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetatean |([Operational
7. Integritate Operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine?®

- ———
b) Competente specifice Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale'®




Competente digitale'’

Imptementarea proceselor de
Alte competente specifice™ ||colectare si administrare a
veniturilor statului

Sfera rela

tionald a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful de serviciu
Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale
Sfera relationala

interna

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 activitatii coordonate.

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

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne (dupa caz

Relatii de reprezentare

Conform atributiilor postutui si a dipozitiilor conducerii ferarhic
superioare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice
de subordonare.

Autoritati si institutii

Sfera relationala 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)

externi |Organizatii internationale [[Daca este cazul

Persoane juridice private

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si 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 3i a legislatiei conexe domeniului de activitate,

Delegarea de atributii si competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei
temporare din institutie a ocupantutui postului, atributiile postului
vor fi delegate in canformitate cu prevederile legii.
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