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8 MINISTERUL FINANTELOR ‘ ANAF

Directia Generala Regionala

~
Agentia Nationala de Administrare Fiscala @ Finenelor Publice - Bucrest
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti

Nr. MBR_DSI 19820/04.11.2026

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

ANUNT din data de 04.11.2026

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

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti, in temeiul prevederilor
art.502 alin. (1) lit. c¢) si art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), (3), (5), (8), (8") si (9) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, 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.I grad profesional superior la Administratia Fiscala pentru
Contribuabili Mijlocii - Structura de Colectare 1 - Serviciul Evidenta Analitica pe
Platitori 1 - 1 post,

2. inspector cl.I grad profesional principal la Administratia Fiscala pentru
Contribuabili Nerezidenti - Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul
Registru Contribuabili Evidenta pe Platitor Rambursari TVA si Executare Silita
Persoane Juridice Nerezidente - 1 post,

3. inspector cl.l grad profesional superior la - Administratia sector 1 a Finantelor
Publice-Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Evidenta pe Platitori - 2
posturi,

4. inspector cl.l grad profesional superior la - Administratia sector 3 a Finantelor
Publice-Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Evidenta pe Platitori - 1
post,

5. inspector cl.] grad profesional superior la Administratia sector 6 a Finantelor
Publice-Structura de Colectare Persoane Juridice-Serviciul Evidenta pe Platitori - 1
post,

6. inspector cl.l grad profesional asistent la Administratia sector 6 a Finantelor
Publice-Structura de Colectare Persoane Juridice - Serviciul Evidenta pe Platitori - 1
post,
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7. inspector cl.l grad profesional superior la Administratia Judeteana a Finantelor
Publice Ilfov-aparat propriu-Structura Colectare Persoane Juridice-Serviciul
Evidenta pe Platitor Persoane Juridice-Compartimentul Compensari, Restituiri - 1
post,

8. inspector cl.l grad profesional superior la Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea-
Compartimentul Evidenta Platitori Colectare si Executare Silita Persoane Juridice -
1 post,

9. inspector cl.l grad profesional asistent la Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea-
Compartimentul Evidenta Platitori Colectare si Executare Silita Persoane Juridice -
1 post,

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

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

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

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

b) curriculum vitae, modelul comun european;

C) copia actului de identitate;

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

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

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

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

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

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

Rezultatele se publica pe pagina de internet a Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Bucuresti.
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CONDITII PENTRU OCUPAREA PRIN TRANSFER LA CERERE A FUNCTIILOR PUBLICE DE

EXECUTIE VACANTE:
Post Structura Conditii studii si Conditii Conditii generale
vacant vechime in specifice
specialitate

Administratia Fiscala pentru Contribuabili Mijlocii

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta
sau echivalenta in
domeniul stiintelor
economice;

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel
operational;

- initiativa - nivel
operational;

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

profesional Analitica pe - cunostinte in veniturilor operational;
superior Platitori 1 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.
Administratia Fiscala pentru Contribuabili Nerezidenti
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
Structura de | cu diploma de licenta deciziilor - nivel
Colectare sau echivalenta in operational;
Persoane domeniul stiintelor - initiativa - nivel
Juridice - economice/juridice; operational;

1 post Serviciul - 5 ani vechime Implementarea | - planificare si
vacant de Registru minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
inspector Contribuabili specialitatea studiilor colectare si | operational;
cl.l grad Evidenta pe absolvite; administrare a | - comunicare - nivel
profesional Platitor - cunostinte in veniturilor operational;
principal Rambursari TVA | domeniul tehnologiei statului - lucru in echipa - nivel

si Executare informatiei, nivel operational;
Silita Persoane | utilizator incepator - orientare catre
Juridice (utilizare computer, cetatean - nivel
Nerezidente instrumente online, operational;
editare text) - integritate - nivel
operational.
Administratia sectorului 1 a finantelor publice
- Studii universitare - rezolvarea de
2 posturi Structura de de li;entévabsolyite . | Implementarea prot?lgme Si l.uarea
Colectare cu diploma de licenta deciziilor - nivel
vacante de P hivalents in proceselor de tional:
inspector er;ga ne zau eC ."{a enta ]ln colectare si ?pgrg,lqnf\ - l
cL. grad éun ']C'ei omeniu §ante or administrare a lmjuapva - nive
profesional ervicid econo'm1cer;. veniturilor operag}:pnal, .
superior Ev1der)ta pe . 7 ani vechime statului . plan! icare i
Platitori minima necesara in organizare - nivel

specialitatea studiilor

operational;
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absolvite;

- cunostinte in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel
utilizator incepator
(utilizare computer,

- comunicare - nivel
operational;

- lucru in echipa - nivel
operational;

- orientare catre
cetatean - nivel

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

Admin

istratia sectorului 3 a fi

nantelor publice

1 post

Structura de

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta
sau echivalenta in
domeniul stiintelor
economice;

- 7 ani vechime

Implementarea

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel
operational;

- initiativa - nivel
operational;

- planificare si

Colectare s A . .
vacant de Persoane minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
inspector Juridice- specialitatea studiilor colectare si | operational;
cl.l grad Serviciul absolvite; administrare a | - comunicare - nivel

profesional : - cunostinte in veniturilor | operational;
X Evidenta pe o . . N L.
superior Platitori 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.
Administratia sectorului 6 a finantelor publice
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta in operational;
domeniul stiintelor - initiativa - nivel
economice; operational;
Structura de . . perationat,

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

profesional . - cunostinte in veniturilor operational;
X Evidenta pe o - . N L.
superior Platitori 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
Structura de . < . .

1 post de licenta absolvite Implementarea | probleme si luarea

Colectare S . < R
vacant de Persoane cu diploma de licenta | proceselor de | deciziilor - nivel
inspector e sau echivalenta in colectare si | elementar;

Juridice - . .. o PRIV
cl.l grad Serviciul domeniul stiintelor administrare a | - initiativa - nivel
profesional . economice; veniturilor elementar;

. Evidenta pe : . o .
asistent Platitori -1 an vechime statului - planificare si

minima necesara in

organizare - nivel
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specialitatea studiilor
absolvite;

- cunostinte in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel
utilizator incepator
(utilizare computer,
instrumente online,
editare text)

elementar;

- comunicare - nivel
elementar;

- lucru in echipa - nivel
elementar;

- orientare catre
cetatean - nivel
elementar;

- integritate - nivel
elementar.

Administratia Judeteana a Finantelor Publice Ilfov-aparat propriu

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

Structura sau echivalenta in operational;
Colectare domeniul stiintelor - initiativa - nivel
Persoane economice; operational;

1 post Juridice - - 7 ani vechime Implementarea | - planificare si
vacant de Serviciul minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
inspector Evidenta pe specialitatea studiilor colectare si operational;
cl.l grad Platitor absolvite; administrare a | - comunicare - nivel
profesional Persoane - cunostinte in veniturilor operational;

superior Juridice - domeniul tehnologiei statului - lucru in echipa - nivel
Compartimentul | informatiei, nivel operational;
Compensari, utilizator incepator - orientare catre
Restituiri (utilizare computer, cetatean - nivel
instrumente online, operational;
editare text) - integritate - nivel
operational.
Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta in operational;
domeniul stiintelor - initiativa - nivel
. economice; operational;
Compartimentul . . I .

1 post Evidenta - 7 ani vechime Implementarea | - planificare si
vacant de Platitori minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
inspector Colectare si specialitatea studiilor colectare si | operational;
cl.Igrad iy absolvite; administrare a | - comunicare - nivel

X Executare Silita P - . .
profesional - cunostinte in veniturilor operational;
X Persoane > - . A R
superior Juridice 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.
Compartimentul | - Studii universitare - rezolvarea de
1 post . . < . Implementarea .
Evidenta de licenta absolvite probleme si luarea
vacant de o C Ty . < | proceselor de IV A
. Platitori cu diploma de licenta .~ | deciziilor - nivel
inspector . . o colectare si .
Colectare si sau echivalenta in . elementar;
cl.l grad o . - administrare a PRV
X Executare Silita | domeniul stiintelor A - initiativa - nivel
profesional L7 veniturilor ’
. Persoane economice; . elementar;
asistent " . statului o .
Juridice - 1 an vechime - planificare si
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minima necesara in
specialitatea studiilor
absolvite;

- cunostinte in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel
utilizator incepator
(utilizare computer,
instrumente online,
editare text)

organizare - nivel
elementar;

- comunicare - nivel
elementar;

- lucru in echipa - nivel
elementar;

- orientare catre
cetatean - nivel
elementar;

- integritate - nivel
elementar.

Unitatea Fiscala Oraseneasca Bragadiru

1 post
vacant de
inspector
cl.l grad
profesional
superior

Serviciul
Colectare si
Executare Silita
Persoane
Juridice si
Persoane Fizice
Compartimentul
Evidenta
Platitori
Persoane
Juridice

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta
sau echivalenta in
domeniul stiintelor
economice;

- 7 ani vechime
minima necesara in
specialitatea studiilor
absolvite;

- cunostinte in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel
utilizator incepator
(utilizare computer,
instrumente online,
editare text)

Implementarea
proceselor de
colectare si
administrare a
veniturilor
statului

- 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 catre
cetatean - nivel
operational;

- integritate - nivel
operational.

Fisele posturilor corespunzatoare functiilor publice sus-mentionate sunt anexate
prezentului anunt.
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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 lIfov 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
persoanelor care realizeaza venituri din salarii
sau asimilate salariilor.

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

- Operatiuni impozabile.

- Persoane impozabile si activitatea
economica.

- Achizitiile intracomunitare de bunuri.
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- Faptul generator si exigibilitatea.

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

- Tnregistrarea 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.

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.
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Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei, doamna Nastase Andreea
Simona, inspector clasa I, grad profesional superior, telefon: 021/305.70.94.

DIRECTOR GENERAL
ALIN BLANDIAN BOGASERU

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

Tel/fax: 021.307.57.52

Email: DGRFP.Bucuresti@anaf.ro

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

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

CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a................. , avand functia pUbliCa de......ccoceueueeererererereererenenensnsesesessnsaseenns .in
CAANULcrrerecrereceeceeerreeeses e eeseeeeaees .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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S AVIZAT
Sef-administratie

Ministerul Finantelor

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia National¥ de Administrare Fiscals

Directia Generald Regionald a Finantelor Publice

Directia generala Bucuresti

Administratia Fiscala pentru Contribuabili Mijlocii

Directia Bucuresti
Serviciul Evidenta analitica pe platitori 1
|Compartimentul |

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

. S ——

L Informatii generale privind postul
Igenumi rea postului IlInspector
[Nivelu[ postului —HEuncf,:ie publicd de executie —I
|Clasa ”I |
Eadul profesional ”Superior ]

Descrierea postului

Scopul principal al postului?

Realizarea activitatilor de administrare fiscala conform indicatiilor primite de la superiorul
ierarhic si indrumatorul desemnat si in conformitate cu legislatia in vigoare pentru asigurarea
indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul/serviciului pentru a atinge
obiectivete structurii din care face parte.

Atributiile postului?

I. Atributii generale
1. Isi insuseste n permanenta legislatia specifica activititii, tegislatia aferenta functiei publice, cunoaste
si respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific dg
activitate;

Z. Participa la activitdtile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnirii de catrs
conducerea acesteia;
3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii dg
informatii relevante necesare, si care au legatura directi/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 dg
competenta al directiei (generale)/serviciului /compartimentului;




5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectared
termenelor stabilite, in solutionarea lucrérilor repartizate §i semnaleaza ori de cate ori este cazu
neregularittile pe care le Intampina in desfasurarea activitatii;

6. Tsi insuseste si respectd normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele interns
privind securitatea si sinatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina i
munca;

7. Participd la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directie
(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 instituti
sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;
10. Aplica prevederile legale i normele interne fn vigoare, privind Tntocmirea, ci rcuitul si arhivared
documentelor;
11. Tndeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfagurare a unof

~

actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

1i. 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.

7. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu §i estq
rispunzator 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 indatda conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului s
responsabilului/structura responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incilcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin Sncilcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

lll. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respecta politicile i procedurite privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelot
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precurr
si privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pd
perioada exercitarii atributiilor postului.

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

3. Acceseazai, utilizeazi si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cét si cele Tn format letric
n conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie §i a atributiilor stabilite in figg
postului.

4. Semnaleazi intr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit
sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionared
defectuoasd a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor]
erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizica
modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, ncalcari de acces etc.) ataf
catre superiorul ferarhic, cat si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor ir]
format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipur
de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programutui de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atit cele in format letric, cat §
cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atit la incheierea programului de lucru, cat si atunc
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 valida i care nu sunt aprobate de catre MF, p4
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplinests
conditiile din politica de securitate a sistemului i nformatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de catre




personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile s
procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF 5|
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), pri
asigurarea protectiei fizice lmpotﬂva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurlle cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea s
dlstrugerea datelor, precum si penoada legala de pastrare a acestora.

11.Pastreaza conﬁdenhalltatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, carg
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate i
scopuri de autorizare §i identificare si este strict raspunzator de operatlumle pe care le efectueaza dupg
autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa cg
nu mai detme aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si conﬁdent]alltatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functie
publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigurg
ci acestea sunt utilizate respectind masurile de securitate exprimate in pOllthlle de securitate alg
informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale (3
care Romania este parte.

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

A.Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii Tn munca, cu
modificirile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor i instructiunilor elaborate si furnizate
de angajator;

2. 54 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 civila)

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

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

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

emise de angajator.
V. Atributii specifice

1. Asigura evidenta pe plétiton’ prin Intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributi
si alte venituri bugetare, in functie de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentry
fiecare platitor de venituri bugetare in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contu
obligatiilor bugetare,
2. Aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscala, cat
si actele normative subsecvente acestuia;

3. Asigura evidenta pe platitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributi
si alte sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilof
fiscale pentru fiecare contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contu
obligatiilor bugetare;

4, Aplica procedurile referitoare la evidenta analitica pe platitori si la stingerea creantelor fiscate;

5. Primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile dg
platd la bugetul general consolidat, decizii de impunere i alte inscrisuri prin care sunt stabilite




obligatii de plata, transmise de Serviciul registru contribuabili, gestiune dosare fiscale, declaratii s
bilanturi pe baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

6. Primeste zilnic nregistrarile referitoare la operatiunile de trezorerie (incasari, compensari
restituiri, stornari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

7. Verifica zilnic si clarifica erorile, minusurile, ncasarile rara sursa - in directa colaborare cu unitatea
de trezorerie si contabilitate publica si asigura corectitudinea datelor privind platile in vedered
prelucrarii acestora in cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivi
legii;

S.gAsiguré corectarea erorilor materiale din evidenta fiscala, in conditiile legii;

9. Asigura, in cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetulu
general consotidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea s
comunicarea deciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupa expirarea termenulu
de plata, le inainteaza, cu borderou Serviciului executare silita, in vederea recuperarii acestora;

10. Instiinteaza debltom despre modul in care s-a efectuat stmgerea creantelor fiscale, conforn
prevederl lor legale;

11. Elibereaza, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe platitori, iar in cazul existentei unof
eventuale diferen;e efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidents
contabila si fiscala a contribuabililor;

12. Genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparitg
si transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapida si transmite Compartimentulu
tehnologia informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

13. Tntocmeste referatul si borderoul de adaugare-scadere a obligatiilor flscale si prelucreaza datels
cuprinse Tn acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

14. la masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in solde la data de 31 decembrie &
anului, in limita stabilita de Codul de procedura fiscala;

15. Trimestrial colaboreaza cu Serviciul executare silitd 1-2 persoane juridice in vederea confirmari
datelor privind publicarea Listei debitorilor persoane juridice care inregistreaza obligatii fiscale restante
cuantumul acestor obligatii si a Listei contribuabililor persoane juridice care nu inregistreaza obligatii
restante pe portalul Agentiei, n conditiile legii;

16. 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; administrate de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;
17. Tntocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile de
plata accesorii, pe care il transmite Serviciului solutionare contestatii din cadrul Directiei regionalg
Bucuresi;

18. Elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscala, precum si certificate de obligatii bugetare
solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare;

19. Elibereaza conform solicitarilor transmise de catre Serviciul executare silita (initiale si finale) s
deciziile de calcul accesorii aferente cererilor de inlesnire la plata;

20. Primeste si tine evidenta notificarilor si cererilor de anulare majorari si penalitati in conditiile legii
elibereaza documentatia aferenta:

- notificarilor privind intentia societatilor de a beneficia de anulari in conditiile legii; decizii de calcu
accesorii, certificate de atestare fiscala finala si initiala; procese verbale de punere de acord si decizii dg
amanare la plata;

- cererilor de anulare in conditiile legii; referate de anulare si decizii de anulare in conditiile legii.

21. Calculeaza majorari si penalitati de intarziere conform sentintelor judecatoresti si a solicitariloy
provenite de la Parchete aferente prejudiciilor;

22. Transmite Compartimentului insolvabilitate, raspundere solidara si insolventa, la solicitarea acestuia,
informatiile $i documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

23. Procedeaza la modificarea, mentinerea Tnlesnirilor la plata (in forma simplificata), dupa caz, precum s
la refacerea graficelor de esalonare la platd si comunica contribuabililor actele administrative emise r]
acest sens;

24. Umareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata (in forma
simplificata) acordate potrivit legii;

25. Gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata (in formg
simplificata);

26. Audiaza contribuabilul, Tnainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilitdtii inlesnirilor la plata (in
forma simplificata), cu privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere 4




valabilitatii inlesnirilor la platé ({in forma simplificata);

27. Emite decizia de pierdere/de finalizare/de anulare a inlesnirii la plata obligatiilor (in formg
simplificata), in conditiile legii;

28. Tine evidenta intesnirilor la plata (in forma simplificata), Tnregistreaza toate modificarile care apar in
derularea inlesnirilor la platd (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la plat3
nu mai sunt in derulare) si raporteaza conform solicitarilor, informatii cu privire la acestea;

29. Inregistreaza in ewdenta analitica pe platitori toate modificirile care apar in derularea inlesnirilor g
plata (in forma simplificata) - incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la plata
nu mai sunt in derulare;

30. Raspunde, impreuna cu suportul Serviciului (compartimentului) tehnologia informatiei, de aplicarea
intocmai a prevederilor OpANAF nr. 2144/2008, coroborat cu P.0.04.13;

31. Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta analltlca pe platitori la cererea conducerti;
32. Asigura transmiterea informarilor periodice ce sunt necesare la nivelul Agentiei privind administrares
TVA;
33. Asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate, n
conditiile legii;
34. Indep[meste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legatura cy
domeniul de activitate.
35. Un reprezentant din cadrul Serviciului evidenta analiticd pe platitori 1-2 participd la intalnires
organizata de Serviciul executare silita in vederea realizrii procedurii de mediere pentru identificares
solutiilor optime de stingere a obligatiitor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile |3
plata;

In domeniul restituirii si compensarii
1. Constata compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind compensareg
obligatiilor fiscale;
2. Primeste si inregistreaza documentatia privind restiuirea/compensarea unor sume de la bugetul de staf
inclusiv sentmte ]udecatorestllhotararl judecatoresti definitive (inclusiv cele pronuntate in domeniu
solutionarii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare) si verifica in evidenta analitica
pe platitori obligatiile bugetare la zi ale contribuabililor;
3. Primeste si inregistreaza documentatia de stingere a unor creante bugetare prin modalitatile dsg
compensare prevazute de actele normative speciale instituite in acest sens;
4. Intocme;;te referatul cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de compensare/
restituire;
5. Analizeazi, in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile s
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;
6. Solutioneaza cererile de compensare a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;
7 Solutloneaza cererile de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;
8. Intocmeste referat, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor legale;
9= aneste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;
10. Intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunica in termenul prevazut de lege
deciziile de compensare/restltmre,
11. Aplica unitar prevederile legistatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;
12. Realizeaza lucrérile repartizate compartlmentulm potrivit reglementarilor legale in vigoare;
13. Elibereaza adeverintele prin care se atesta restituirea/nerestituirea taxelor/timbrului de mediu pentry
autovehicule sau a valorii reziduale a timbrului;
14. Tndeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, Tn legatura cy
domeniul de activitate.




Domeniu functional*: Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor® Stiinte economice

Perfectionari/specializari’ .

Vechimea Tn specialitate prevazutd de lege

penfru ocuparea functiei publice® 7 ami

Cunostinte lingvistice de comunicare 1n
limba engleza /franceza/spaniola/germana®

Cunostinte  in domeniul  tehnologiei

: - o 2 < Nivel utilizator incepator
informatiei, nivel utilizator incepator'® P

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, prevdzute 1in 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 Operational
2. Initiativa Operational
a) Competente generale'® 3. Planificare si organizare |[Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru n echipa Operational
6. Orientare catre cetatean ||Operational
7. Integritate [Opera’gional

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine’®

Competente lingvistice de
comunicare in limba -

b oo e "
b) Competente specifice' minoritatii nationale’

Competente digitale'” .

[mplementarea proceselor de
colectare si administrare a

Alte competente specifice?d -
P = veniturilor statului




Sfera relationald a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

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

Relatii functionale

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei
generale regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile
subordonate Tn 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

Relaftii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne {dupa caz)

Relatii de reprezentare

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

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

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

[Organiza’gﬁ 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 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 ;7—.10 2026

Luat la cunostinta de/ cétre ocupantul postului

Numele si prenumele POST VACANT
Semnatura
Data 27.10.2026

Contrasemneaza?!

. f
Numele si prenumele |

[Functia |[SEF ADMINISTRATIE ADJUNCT COLECTARE 1
Semnitura |
Data |[27.10.2026

e




APROB
DIRECTOR EmeTlv TOLEC FARE

AVIZAT,
SEF ADMINISTRATE

Ministerul Finantelor

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscald

Directia generali Directia Generala Regionala a Finantelor Publice

Bucuresti
. g Administratia Fiscala pentru Contribuabili

Directia Nerezidenti

Registru contribuabili, evidenta pe platitor,
Serviciul rambursari TVA si executare silitd persoane juridice

nerezidente

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
) |

[ Informatii generale privind postul ]
|Denum1‘ rea postului IEnspector |
|Nivelu[ postului ”Func,tie publicd de executic —|
|Clasa |II |
|§radul profesional ”Principal —I

Descrierea postului

Realizarea activitatilor de administrare fiscald conform indicatiilor primite de la
superiorul ierarhic si In conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea
Scopul principal al postului? indeplinirii Tn bune conditii §i la timp a activitatilor din cadrul serviciului pentru
a atinge obiectivele structurii din care face parte sau dupa caz, realizarea
activitatilor de reglementare a procedurilor de administrare fiscal

Atributiile postului?

L. Atributii generale

i 151 insuseste in permanenta legislatia specificd activitatii, leg1slat1a aferenta functiei publice, cunoaste si respecta
normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene n domeniul specmc de activitat.

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 legéturd directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la mdeplmlrea 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)/serwu ulu1/compart1mentulu1




5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor i metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucrdrilor repartizate i semnaleazd ori de cite ori este cazul neregularitatile pe care le
intampina in desfasurarea activitatii.

6. Tsi insugeste §i respecta normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele interne privind
securitatea si sanatatea in muncé si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina in munca.

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

8. Participi 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. Aplica prevederile legale i normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor.
11. indeplineste orice alte atributit §i sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si in domeniul de
activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

7. Se prezint la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de controt, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

1. Atributii privind utilizarea i prelucrarea datelor cu caracter personal

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

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

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

4. Informeazi de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a fmputernicitului i responsabil/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 de caracter personal prin incalcarea
normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

Hi. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

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

2. 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.

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

4. Semnaleaza intr-un timp ¢t mai scurt posibil, orice eveniment/bresd 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, modificiri necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, fncalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
5. Cunoaste si aplic politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format letric
st a mediilor/suporturilor externe de stocare a datetor in dulapuri ncuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat,
atunci cand nu sunt utilizate, cu precddere 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 lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci cand se asteapta sa
fie departe de statia de lucru pentru o pericada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licentd validi si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza s3 il instaleze indeplineste conditiile din
politica de securitate a sistemului informatic al MF §i ANAF, acesta va fi instalat doar de catre personalul autorizat din
cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate,

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

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




11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare {parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de autorizare si
identificare si este strict 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 legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta 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 $i n tratele internationale la care Roméania este parte.

1V. Atributii generale in domeniul securitdtii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

A. Atributii in domeniul securitdtii si sandtatii in munca

1. S& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completdrile ulterioare, ale normelor, procedurilor s 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. S& 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
angajafor;

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

3. 53 participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului $i tematicii emise de
angajator.

V. Atributii specifice

(1) asigurd péstrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
(2) asigura indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legatura cu
domeniul de activitate.
A. In domeniul gestiondrii registrutui contribuabililor:

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

(2} asigurdinregistrarea fiscald, din oficiu sau la cererea altei autoritati care administreaza creante fiscale,
a persoanelor care nu si-au indeplinit obligatia de inregistrare fiscala, potrivit legii;

(3) primeste si prelucreaza declaratiile de inregistrare fiscala ale contribuabililor nerezidenti in vederea
atribuirii codului de inregistrare fiscala;

(4) asigura emiterea si comunicarea certificatului de inregistrare fiscald pentru contribuabilii nerezidenti
administrati, conform prevederilor legale in vigoare;

(5) gestioneaza evidenta contribuabililor nerezidenti in cadrul Registrului contribuabililor nerezidenti, ca
parte a Registrului contribuabililor;

(6) primeste, verifica §i prelucreaza declaratiile de mentiuni depuse de contribuabilii nerezidenti privind
modificarile intervenite in datele declarate initial, cum ar fi schimbari de denumire si elibereaza certificatul de
inregistrare fiscald cu noile date;

(7) transmite notificdri in cazul in care cererite sau documentele depuse sunt incomplete;

(8) constata nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscald si aplica sanctiunile
contraventionale prevazute de reglementarile legale in vigoare;

(9) administreaza impreuna cu Compartimentul tehnotogia informatiei, Registrul contribuabililor
nerezidenti, ca parte a Registrului contribuabililor ;

(10) elaboreazd propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratiilor de inregistrare fiscala, a
modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum si a activitatii de primire a acestora;

(11) informeaza periodic organul ierarhic superior in legatura cu activitatea desfasurata;

{(12) colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru furnizarea




informatiilor referitoare la contribuabilii administrati;

(13) primeste declaratiile de mentiuni si anexele la declaratii, impreund cu documentele atasate, prin care
se solicita inregistrarea n scopuri de TVA;

(14) verific& indeplinirea conditiilor/criteriilor legale pentru solicitarile de inregistrare in scopuri de TVA a
persoanelor impozabile sau pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu;

(15) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu sau la cererea persoanet
solicitante, sau de respingere a inregistrarii in scopuri de TVA a persoanei solicitante, intocmind in acest sens deciziile
privind aprobarea sau respingerea inregistrarii in scopuri de TVA;

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

(17) indeplineste procedura de emitere a certificatelor de inregistrare in scopuri de TVA a persoanelor
impozabile administrate, potrivit reglementéarilor legale;

(18) verificd indeplinirea conditiilor legale pentru solicitérile de anulare a inregistrarii in scopuri de TVA a
persoanelor impozabile inregistrate in scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a inregistrarii in scopuri de TVA;

(19) indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile inregistrate in
scopuri de TVA care utilizeazi trimestrul calendaristic ca perioada fiscala si care efectueaza o achizitie
intracomunitara de bunuri taxabile in Roménia.

B. In domeniul gestiondrii declaratiilor fiscale:

(1) administreaza contribuabilii nerezidenti care se inregistrezd direct in Romania potrivit ariei de
competentd, in scopul declararii si platii obligatiilor fiscale si bugetare datorate conform legii;

(2) primeste, inregistreaza si proceseaza declaratiile fiscale;

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

(4) identificad contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

(5) aplicd procedura privind stabilirea din oficiu a impozitelor, taxelor si contributiilor;

(6) ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor;

(7) notifica contribuabilii pentru nedepunerea in termen a declaratiilor fiscale si pentru depunerea de
declaratii care contin erori;

(8) aplicd sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului depunerii declaratiilor fiscale.

C. In domeniul gestiondrii dosarelor fiscale:

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

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

(3) asigurd gestionarea documentelor din dosarul fiscal si raspunde pentru integritatea, securitatea,
confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in dosarul fiscal;

(4) primeste documente la dosarul fiscal;

(5) supravegheaza respectarea reglementanlor legale privind accesul la dosarele fiscale.

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

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

(2) transmite notificdrile in vederea prezentarii documentelor justificative;

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

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

E. In domeniul solutiondrii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare:

(1) selecteaz gi clasificd, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare perioada de raportare, lunara,
trimestriald, semestriald sau anuald, deconturile de TVA cu sume negative cu optiune de rambursare;
(2) verificd deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii completarii, urmarind daca soldul sumei
negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma nregistrata in evidentele fiscale;
(3) notifici contribuabilii daca se constata diferente intre suma negativa de TVA solicitata la rambursare si
kuma inregistrata in evidentele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de corectie a erorilor materiale si
plicarea procedurii speciale in domeniu
(4) solutioneazi, in limitele de competenta stabilite potrivit reglementarilor legale in vigoare, deconturile
cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare;
(5) intocmeste deciziile de rambursare pentru deconturile cu sume negative de taxa pe valoarea adaugata cu
optiune de rambursare care nu indeplinesc niciuna dintre conditiile care ar genera solutionarea cu inspectie fiscala
anticipata, precum si pentru DNOR solutionate cu inspectie fiscald anticipata in urma careia nu au fost stabilite
diferente care afecteaza suma solicitata la rambursare;

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




(7) inregistreaza in baza de date, intr-o evidenti speciala, renuntarile la optiunea de rambursare a TVA, sub
forma de notificari de la contribuabili;
(8) transmite catre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind
obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabilite in cadrul inspectiilor fiscale la persoanele
juridice sau fizice, dupd caz, in vederea efectuarii compensarii si/sau restituirii;
(%) primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, deciziile privind
compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate, precum si
deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare
stabilite in cadrul inspectiilor fiscale la persoanele juridice sau fizice, dupd caz si procedeaza la prelucrarea acestora
in baza de date;
(10) intocmeste adresele si transmite catre contribuabili, prin postd, deciziile de rambursare a TVA, insotite
de deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupa
caz, emise de compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea;
(11) intocmeste adresele si transmite catre contribuabili, prin posta, deciziile privind compensarea
pbligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupd caz, emise de compartimentul cu
atributii privind compensarea/ restituirea, pentru situatiile in care in urma inspectiei fiscale se stabilesc diferente
care afecteaza suma solicitata la rambursare;
(12) intocmeste si gestioneaza baza de date speciald privind riscul de rambursare necuvenitd a TVA;
(13) intocmeste si gestioneaza baza de date speciala privind persoanele impozabile inregistrate in scopuri de
TVA pentru care a fost declansata procedura de lichidare voluntara sau a fost deschisa procedura de insolventa, cu
exceptia celor pentru care s-a confirmat un plan de reorganizare, in conditiile legii speciale;
(14) transmite dosarele solicitarilor catre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, in vederea
arhivari.
F. In domeniul aprobdrii perioadei fiscale {a TVA:

(1) primeste cererile privind utilizarea ca perioada fiscald pentru TVA a semestrului sau anului calendaristic,
insotite de documentatia anexata de contribuabilii solicitanti si le analizeaza, conform prevederilor legale Tn vigoare;

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

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

G. In domeniul evidentei pe pldtitori si rambursdri TVA :

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

(2) asigura evidenta pe platitori prin intocmirea fiset analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii si alte
sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare
contribuabil nerezident in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

{3) aplica procedurile referitoare la evidenta analitica pe platitori si la stingerea creantelor fiscale;

(4) primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile de plata la
bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri prin care sunt stabilite obligatii de plat;

(3) primeste zilnic inregistrarile referitoare (a operatiunile de trezorerie (incasari, compensari, restituiri,
stornari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

(6) verifica zilnic si clarifica erorile, minusurile, incasarile fara sursa - in directd colaborare cu unitatea de
trezorerie si contabilitate publica si asigura corectitudinea datelor privind platile in vederea prelucrarii acestora in
cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

(7) asigura corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, in conditiile legii;

(8) asigura, in cazul neplatii in termenul legal, a impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate
bugetului general consolidat, astfel cum au fost declarate, transferul debitelor in subsistemut SCES din aplicatia SIAC,
precum si editarea borderoului si transmiterea acestuia Serviciului executare silita - persoane juridice nerezidente, in
vederea recuperarii acestara;

(9) asigura, in cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiilor §i a altor sume datorate bugetului general
consolidat, astfel cum au fost declarate, sau a neplétii in termen, calcularea, editarea si comunicarea deciziilor
referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupd expirarea termenului de plata, le inainteaza, cu borderou
Serviciului executare silita - persoane juridice nerezidente, in vederea recuperarii acestora;

(10) elibereaza, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe platitori, iar in cazul existentei unor
eventuale diferente efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori 5i datele din evidenta contabila si fiscala a
contribuabililor;

(11) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Imprimare Rapida si transmite compartimentului tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

(12) intocmeste referatul si borderoul de adaugare-scadere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele




cuprinse in acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

(13) ia masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, in
limita stabilitd de Codul de procedurd fiscald;

(14) intocmeste si transmite, trimestrial, situatiite solicitate privind publicarea pe portalut Agentiei, in
conditiile legii, a contribuabililor care inregistreaza obligatii restante, la data publicarii, la bugetul general
consolidat;

(15) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile de
platd accesorii, pe care il transmite in termenul legal catre structura competentad cu atributii de solutionare a
contestatiilor;

(16) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor formulate impotriva altor acte
administrative fiscale decit deciziile de impunere sau asimilate acestora;

(17) elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscala;

(18) procedeaza la emiterea actelor administrative fiscale prevazute in domeniul acordarii inlesnirilor la
platd, precum si la modificarea, mentinerea inlesnirilor la plata, sau pierderea dupa caz, la refacerea graficelor de
esalonare la platd si comunicé contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

(19) urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la platd acordate
potrivit legii;

(20) gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri ta plata;

(21) audiazi contribuabilul, iImpreund cu Serviciul executare silita - persoane juridice nerezidente, 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;

(22) inregistreaza in evidenta analitici pe platitori toate modificarile care apar in derularea inlesnirilor la
platd (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la platd nu mai sunt in derulare);

(23) constatd compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind compensarea
obligatiilor fiscale;

(24) primeste i inregistreaza documentatia privind restituirea sau compensarea unor sume la bugetul
general consolidat, conform prevederilor legale;

(25) primeste si inregistreaza documentatia de stingere a unor creante bugetare prin modalitatile de
compensare prevazute de actele narmative speciale instituite in acest sens;

(26) solutioneaza cererile de compensare a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

(27) analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si
Hocumentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

(28) solutioneaza cererile de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

(29) intocmeste referate, decizii de compensare/restituire si/sau note de restituire, conform prevederilor
legale;

(30) primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

(31) intocmeste adresele pentru contribuabilii nerezidenti si comunica in termenul prevazut de lege,
Heciziile de compensare/restituire §i notele de restituire;

(32) inregistreaza documentatia primitd privind rambursarea/compensarea TVA, conform prevederilor
legale;

(33) intocmeste si gestioneaza baza de date speciala privind persoanele impozabile despre care organele
fiscale detin informatii c& pot prezenta un risc fiscal pentru rambursarea de TVA;

(34) aplicd procedura de solutionare a deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare
depuse de contribuabili;

(35) intocmeste adresele continind deconturile sau cererile de restituire i le inainteaza Serviciului de
inspectie fiscala, impreund cu documentatia aferenta;

(36) preia in baza de date DECIMP si SERADN, rezultatele inspectiei fiscale consemnate in Rapoartele de
inspectie fiscala intocmite de catre Serviciul de inspectie fiscala;

(37) intocmeste decizii de rambursare §i/sau decizii de compensare/note de restituire pe baza situatiei
obligatiilor bugetare la zi ale contribuabililor;

(38) intocmeste referate, note de restituire si/sau decizii de compensare TVA, conform prevederilor legale;

(39) transmite contribuabilului, deciziile de rambursare TVA, notele de restituire si daca este cazul,
decizille de compensare;

(40) inregistreaza in baza de date, intr-o evidentd speciald, renuntarile a optiunea de rambursare a TVA,
fnregistrate la Administratia fiscald pentru contribuabili nerezidenti sub forma de adresa de la contribuabil;

(41) organizeaza intélnirea in vederea realizarii procedurii de mediere i asigura participarea impreuna cu
un reprezentant din cadrul Serviciului executare silita In vederea identificarii solutiilor optime de stingere a
obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la plata;

(42) emite decizii de restituire a TVA, pentru contribuabilii nerezidenti si, dupa aprobare, le transmite
trezoreriei, Impreund cu notele de restituire si/sau deciziile de compensare;

(43) intocmeste dispozitiile de platd externd si te transmite in vederea operdrii la institutia bancara agreata;

(44) primeste de la trezorerie, notele de restituire si/sau deciziile de compensare aprobate, intocmeste
adresele pentru contribuabilii nerezidenti si transmite, conform legii, deciziile de restituire i notele de restituire




si/sau deciziile de compensare;

(45) solutioneaza cererile de corectare a deconturilor de TVA, intocmeste referatul si decizia de corectare a
erorilor materiale din deconturile de TVA, sau dupa caz, Decizia privind respingerea solicitarii de corectare a erorilor
materiale din deconturile de TVA conform prevederitor legale;

(46) aplica unitar prevederile tegislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilul;

{47) examineaza in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

(48) asigura §i ia masuri pentru incasarea obligatiilor bugetare si a celor restante de la contribuabili;

(49) transmite dosarele solicitarilor catre serviciul cu atributii de gestionare a dosarului fiscal, in vederea
arhivarii;

(50) raspunde de implementarea tuturor masurilor dispuse prin Deciziile emise de auditorii Curtii/Camerelor
de conturi si/sau ale altor organe abilitate (DGI, Corp control, etc);

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

H. In domeniul executare silitd persoane juridice nerezidente:

(1) organizeazi, verifica si desfdsoara activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmaribile ale contribuabililor nerezidenti, care sunt inregistrati ca platitori de taxe, impozite si contributii sociale,
dupa caz, urmareste realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

(2) ia masuri pentru incasarea obligatiilor bugetare si a celor restante de la contribuabili;

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

(4) asigurd comunicarea titlului executoriu si a somatiei citre debitor conform legislatiei in vigoare;

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

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

(7) 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;

(8) duce la fndeplinire masurile asiguratorii dispuse de instantele judecatoresti, precum si alte organe
competente;

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

(10) calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorutui;

(11) identifica conturile, in lei §i Tn valutd, ale debitorilor, deschise la unitdtile specializate, precum si alte
venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de executare silita prin poprire asupra disponibilititilor din
conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

(12) intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate solicitérile
emise de Birourile executori judecatoresti si autoritatile publice in vederea realizarii scopului prevazut de lege;

(13) 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 s3 fie stabilite;

(14) asigura respectarea prevederilor legale in vigeare privind infiintarea propririlor pe veniturile si
disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de cétre terte persoane, urmareste
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

(15) asigura, Tn scris, Tnstiinfarea bancilor/tertilor pentru sistarea totald sau partiala a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor n situatia stingerii creantelor fiscale conform prevederilor legale pentru popririle care nu sunt
supuse reglementarii OpANAF nr. 878/2022;

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

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

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

(19) efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

(20) numeste custodele si administratorul sechestru, propune sefului Administratiei, spre avizare,
indemnizatia si urmareste activitatea acestora;




(21) contacteaza persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mobile si imobile indisponibilizate si
organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale in vigoare;

(22) procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitatile prevazute de dispozitiile
legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienta;

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

(24) asigurd organizarea §i desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

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

(26) distribuie sumele realizate prin executare silita potrivit ordinif de preferi nta prevdzuta de lege, in
cazul in care, la executare silita participa mai multi creditort;

(27) verifica periodic, conform legii, contribuabilii fnscrisi Tn evidentd separata in cadrul termenului de
prescriptie;

(28) primeste, verific3, analizeaza §i face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii
silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare;

(29) primeste informatii referitoare la suspendarea executarii silite dispusa de instanta si urmareste
continuarea, dacé este cazul, a executrii silite la expirarea perioadei de suspendare;

(30) primeste de la Serviciul juridic informatii referitoare la suspendarea executarii silite dispusa de
instantd si urmareste continuarea, dacd este cazul, a executarii silite la expirarea perioadei de suspendare;

(31) gestioneaza subsistemul de executare silita din cadrul Sistemului [nformatic de Administrare a
Creantelor Fiscale;

(32) colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne i alte organe ale Administratiei publice, precum sicu
institutii bancare, in vederea realizarii creantelor fiscale prin executare silitd a bunurilor si conturilor bancare;

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

(34) urmireste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de catre
contribuabilii administrati de catre aceasta;

(35) asigura transmiterea catre conducerea Directiei regionale Bucuresti a datelor referitoare la
contribuabilii administrati privind modul de colectare a creantelor bugetare si raspunde de corectitudinea
informatiilor comunicate;

(36) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unittii de Imprimerie Rapida si transmite Serviciului tehnologia informatiei,
potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

(37) desfasoara actiuni de asistenta la recuperare, in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii
Europene precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte, privind
recuperarea intr-un alt stat membru al U.E. a creantelor stabilite in Romania;

(38) intocmeste cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de masuri asiguratorit, in vederea
solicitarii de asistenta reciproc la recuperare altor state in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii
Europene precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Roménia este parte ;

(39) audiaz contribuabilul, impreund cu serviciul evidenta pe platitori §i rambursari TVA, 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;

(40) organizeaza intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigura participarea impreuna cu
un reprezentant din cadrul Serviciului evidenta pe plétitori in vederea identificarii solutiilor optime de stingere a
obtigatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la plata;

(41) examineazd, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile i
documentele necesare pentru determinarea corectd a situatiei fiscale a acestora;

(42) analizeaza posibilitatea declaririi starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice;

(43) intocmeste procesul-verbal de declarare a starii de insolvabilitate, din care unul se transmite
Serviciului evidenta pe platitori si unul contribuabilului, dupa analiza datelor si informatiilor, Tn functie de situatia in
care se incadreaza contribuabilii;

(44) creantele fiscale ale debitorilor persoane juridice declarati insclvabili care nu au venituri si bunuri
urmaribile, se vor scidea din evidenta curent prin intocmirea unui proces-verbal de transfer a obligatii lor debitorului
declarat insolvabil §i sunt trecute in evidenta separata;

(45) dup trecerea creantelor fiscale in evidenta separatd, verifica cel putin o data pe an daca debitorul
persoana juridici a dobandit bunuri §i/sau venituri urmaribile si intocmesc o nota de constatare;

(46) 1in situatia in care se constata ca debitorul persoana juridica a dobandit bunuri si/sau venituri
urmaribile, intocmeste un proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evidenta separata
in evidenta curenta;




(47) opereaza darea la scadere a creantelor debitoritor persoane juridice radiate cu intocmirea
Procesului-verbal de scadere din evidenta si a Borderoului de adaugare-scadere a obligatiilor fiscale, in conformitate
cu prevederile legale;

(48) asigura pastrarea secretului fiscal st a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

(49) raspunde de implementarea tuturor masurilor dispuse prin Deciziille emise de auditorii
Curtii/Camerelor de conturi si/sau ale altor organe abilitate (DGI, Corp control, etc);

(50) ndeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legatura cu domeniul de
activitate.

I. In domeniul cazierului fiscal:

(1) colaboreaza cu serviciul care are atributii in preluarea automatd a datelor (Serviciul tehnologia informa
supravegherea §i verificarea constituirif bazei de date privind cazierul fiscal, precum si pentru permanenta fu
aplicatiilor informatice de gestionare a bazei de date;

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

(3) gestioneaza registrul de evidenta pentru inregistrarea cererilor de eliberare a certificatelor de cazier fisg
de inscriere in cazierul fiscal, a fiselor de actualizare a inscrierilor in cazierul fiscal si a cererilor de rectificare a datd
in cazierul fiscal;

(4) colaboreaza cu organele cu atributii de control si alte structuri din subordinea Agentiei, in vederea intocn|
de catre acestea a fiselor de inscriere si transmiterea, Tn termenul prevazut de lege, a faptelor si situatiilor, care, potr]
sanctioneaza cu inscrierea in cazierului fiscal;

(3) asigura emiterea si eliberarea, Tn termenul stabilit prin lege, a certificatelor de cazier fiscal;

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

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

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

(%) asigura, verifica si transmite cétre cazierul fiscal national, datele din fisele de inscriere a faptelor in caz
intocmite de organele cu atributii de control, de compartimentele juridice, de compartimentele cu atributii de g
registrului contribuabililor sau de executare silita;

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

(11) asigura furnizarea de informatii din cazierul fiscal la solicitarea motivata in scris a organelor de urmarirg
instantelor judecatoresti, pentru contribuabilii aflati in curs de urmarire sau de judecata;

(12) asigura furnizarea, la cerere, a informatiilor din cazierul fiscal al contribuabililor pentru autorit3
competente in baza acordurilor fiscale internationale;

(13) solutioneaza cererile de rectificare a datelor inscrise in cazierul fiscal al contribuabililor si comunic
solutionare a cererilor de modificare a datelor din cazierul fiscal cu urmérirea respectarii termenelar legale;

(L4) asigura primirea, verificarea si transmiterea catre baza de date central a fiselor de actualizare a in
cazierul fiscal;

(15) asigura scoaterea din evidenta cazierului fiscal a contribuabililor care indeplinesc conditiile de scoaters
{16) intocmeste fisele de inscriere/ fisele de actualizare a cazierului fiscal pentru faptele care constituie
constatate i sanctionate de organele din afara Agentiei;

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

(18) colaboreaza cu compartimentul cu atributii de evidentd pe platitori sau organele cu atributii de cont
constatat contraventii §i au aplicat sanctiuni, dupa caz, in vederea avizarii din punct de vedere al indeplinirii cond
scoaterea faptelor din cazierul fiscal, privind achitarea integrala a amenzii contraventionale, prevdzutd de O.G.
privind cazierul fiscal, cu modificdrile si completarile ulteriocare;

(19) asigura confidentialitatea datelor inscrise in cazierul fiscal, in conditiile legii;

(20) inregistreaza si tine evidenta scrisorilor de garantie bancara ale persoanelor nerezidente care desfasoa
in sectoarele petrol si gaze naturale, aflati sub incidenta art. 462 din Codul Fiscal, precum si ale persoanelor nerez
opereaza pe piata energiei electrice, aflati sub incidenta 0.U.G. nr.119/2022;

(21) in cazul expirdrii valabilitatii scrisorilor de garantie bancara, notificd persoanele nerezidente care
activitati in sectoarele petrol si gaze naturale, respectiv care opereaza pe piata energiei electrice cu privire la aces
vederea reconstituirii garantiet;

(22) in cazul in care persoanele nerezidente care desfasoara activitati in sectoarele petrol si gaze naturalg
care opereaza pe piata energiei electrice inregistreaza obligatii fiscale neachitate mai vechi de 30 de zile, executd
notifica pe acestia cu privire la executarea garantiei, in vederea reintregirii ei in termenele prevazute de lege;

(23) primeste lunar lista privind operatorii de jocuri de noroc cu licentd clasa a 2-a de la Oficiul National




Noroc, verifica si intocmegte situatia neindeplinirii obligatiilor fiscale de catre acestia;

(24) executd fondul de garantii/ scrisorile de garantie bancard/ politele de asigurare ale operatorilor de
noroc cu licenta clasa a 2-a, in cazul in care acestia inregistreaza obligatii de platd neachitate, mai vechi de 30 de zile
pe acestia cu privire la executarea garantiei, in vederea reintregirii i in termenele prevazute de lege;

(25) inregistreaza si tine evidenta fondului de garantii/ scrisorilor de garantie bancara/ politelor de as
operatorilor de jocuri de noroc cu licenta clasa a 2-a;

(26) restituie fondul de garantii/ scrisorile de garantie bancara/ politele de asigurare ale operatorilor de jocl
cu licenta clasa a 2-a, la cerere acestora;

(27) asigura p3strarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor i informatiilor gestionate, in con

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

J. Tn domeniul Spatiul Privat Virtual:
(1) Aprobarea/completarea/respingerea cererii de inregistrare ca utilizator 5PV a persoanelor juridice, a
altor entititi fard personalitate juridicd, a reprezentantiior, precum si a imputernicitilor, care presupune:
. verificarea corectitudinii informatiilor inscrise in cerere si in documentul semnat cu certificat electronic calificat
care atestd calitatea de reprezentant desemnat sau imputernicit sau documentul electronic copie a imaginii
documentului care atestd calitatea de reprezentant desemnat sau fmputernicit in cazul persoanelor juridice §i
validarea informatiilor pentru aprobarea cererii;
- respingerea cererii in situatia in care informatiile referitoare la datele de identificare inscrise in cerere sunt
incorecte, sau imputernicirea nu este generald pentru toate operatiunile din SPV, sau desemnarea ca reprezentant
nu este generald pentru toate operatiunile din 5PV
- notificarea solicitantului la adresa de posta electronica cu privire la faptul ca aprobarea cererii se face la ghiseu:
a) in situatia in care informatiile referitoare la datele de identificare inscrise in cerere sunt corecte, dar informatiile
referitoare la calitatea de reprezentant sau calitatea de imputernicit nu se pot verifica sau din verificarea
documentutui rezultd ca acesta contine informatii incomplete sau incorecte
b) in cazul in care documentul furnizat este un document electronic copie a imaginii documentului care atesta
calitatea de reprezentant desemnat sau imputernicit
- aprobarea cererii la ghiseu ori de cate ori a fost realizatda identificarea fizica, verificarea documentelor
justificative a fost realizatd cu succes, documentul de desemnare a reprezentantului sau Tmputernicirea sunt
generale si, dupa caz, verificarea informatiilor sau documentelor prezentate a fost realizata cu succes;
-comunicarea la adresa de postd electronica completata n cererea inifiala a respingerii cererii precum si motivele
pentru care a fost respinsa;
- punerea la dispozitia solicitantului a serviciilor de comunicare electronica, drept urmare a aprobarii cererii, se
comunica solicitantului la adresa de post electronicd completata in cererea initiala.
(2) Identificarea persoanei fizice prin NPOTP si inregistrarea ca utilizator 5PV, care presupune:

- verificarea corectitudinii operatiilor din cerere si validarea acestora, care are ca efect aprobarea cererii;
- informarea persoanei fizice, pe adresa de posta electronicd completatd in formularul de inregistrare cu privire la
identificarea prin sistem video, ca urmare a programarii/reprogramarii in cazul exercitarii de catre aceasta a
optiunii privind aprobarea prin identificarea persoanei la distantd prin mijloace video;
- respingerea cererii de inregistrare in SPV conform situatiilor prevazute de OPANAF nr. 1090/2020.
- comunicarea pe adresa de posta electronica din cererea de inregistrare a punerii la dispozitia persoanei fizice a
serviciilor de comunicare electronic drept urmare a aprobarii cererit;
- organizarea unei gestiuni si evidente separate a documentelor legate de procedura verificarii la ghiseu a datelor
furnizate pentru aprobarea cererilor de inregistrare pentru identificarea electronica prin utilizarea NPOTP;
- arhivarea datelor furnizate pentru aprobarea cererilor de inregistrare, potrivit prevederilor legale in vigoare.

(3) Modificarea elementelor de identificare electronicd si radierea inregistrarii prin NPOTP, cu
respectarea prevederilor din OPANAF nr. 1090/2022.

{4) Cererea de revocare a imputernicirii sau a desemnarii ca utilizator 5PV, care presupune:
. verificarea corectitudinii informatiilor inscrise in cerere si validarea informatiilor care are ca efect aprobarea
cererii;
- respingerea cererii in situatia in care informatiile referitoare la datele de identificare ale Imputernicitului sau
reprezentantului desemnat sau calitatea acestuia sunt incorecte;
- comunicarea citre solicitant pe adresa de posta electronica sau prin SPV a aprobarii sau respingerii cererii.

(5) Renuntarea la SPV prin completarea corespunzitoare a campurilor special destinate in aplicatia
informatica specifica oferita in SPV, presupune:
- transmiterea citre persoana fizic, persoana juridicd sau altd entitate fard personalitate juridica, precum si
imputernicitilor/reprezentantilor acesteia, dupa caz, pe adresa de postd electronica, a unui mesaj prin care se
confirma dezactivarea acestui serviciy;
- pastrarea pentru o perioada, stabilitd prin lege, de la renuntarea dreptului de acces la SPV al persoanei fizice,
persoanei juridice, sau altei entitdti fara personalitate juridica;
- pistrarea posibilititii de acces la categoriile de documente prevazute de lege din 5PV pentru o pericada de la




renuntare;
- arhivarea documentelor din SPV dupa expirarea termenului prevazut de lege;
- punerea la dispozitia persoanei fizice, persoanei juridice sau a altei entitati fard personalitate juridici, la cerere,
dupa termenul prevazut de lege, a documentelor din SPV.

(6) Oprirea accesului la SPV de catre organul fiscal central din oficiu:
- oprirea, din oficiu, a accesului la SPV in cazul in care a intervenit decesul persoanei fizice, radierea persoanei
juridice sau a entitatii fara personalitate juridica, radierea persoanei fizice care desfasoard activitati in mod
independent ori exercita profesii libere;
- punerea la dispozitia mostenitorului care a acceptat succesiunea debitorului sau persoanei care preia, in tot sau in
parte, drepturile si obligatiile debitorului supus divizarii, fuziunii ori transformarii, dupa caz. Dupa inchiderea SPV,
documentele din SPV se pun la dispozitia mostenitorului care a acceptat succesiunea debitorului sau persoanei care
preia, in tot sau in parte, drepturile si obligatiile debitorului supus divizarii, fuziunii ori transformarii, dupa caz.

(7) Notificarea prin SPV a persoanei fizice/persoanei juridice sau a altei entitti fird personalitate
juridica cu privire la modificarea termenilor §i conditiilor de utilizare a SPV, conform prevederilor legale.

K. Alte atributii:
(1) raspunde de implementarea tuturor masurilor dispuse prin Deciziile emise de auditorii Curtii/Camerelor
de conturi si/sau ale altor organe abilitate (DGI, Corp control, etc)

indeplineste orice alte sarcini previzute de lege, dispuse de conducerea Administratiei fiscale pentru contribuabili
nerezidenti sau a Directiei regionale Bucuresti, in legatura cu domeniul de activitate

Domeniu functional* Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiitor? Studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3

Domeniul studiilor® Stiinte economice / juridice

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentruls ani
ocuparea functiei publice®

Cunostinte lingvistice de

comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/ger
mana®

Cunostinte in domeniul

tehnologiei informatiei, nivel(|Nivel utilizator incepitor
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

a) Competente generale' Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate




1. Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor E/perion
2. Initiativa 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 comunicare in
limbi straine!s

Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritatii nationale'®

Competente digitale'

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Alte competente specifice’®

Sfera relationald a titularului postului

Relatii Subordonat fati de seful ierarhic superior/$ef administratie adjunct/Sef
ierar‘hice Administratie/Director executiv/Director general(dupa caz)
Superior pentru personalul din cadrul Serviciului: nu este cazul
Directii /Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
Relatii obiectivelor postului i care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a activitatii
Sfera relationald ' cegldanate] . , . . .
. r functionale Structuri ierahic supericare din cadrul A.N.A.F si M.F. ale caror decizii au
interna influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii
Relatii de
control
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare in
reprezentare ||limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Autoritati si

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in

]nSt]Fut” limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
publice
; ¥ ||Organizatii - . . . N
Sfera relationala ||: s .t In limita atributiilor postului, ale mandatului de reprezentare a institutiei in
o international S e -
externa o : scopul realizarii sarcinilor de serviciu.
Persoane PP - U E— N L A o
= rom In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe linia
juridice Al )
’ relatiilor ierarhice de subordonare
private

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,

competenta

Delegarea de atributii si

-Prin decizia conducerii ierarhic superioare;
-Pe perioada absentei temporare din institutie a ocupantului postului, atributiite

postului vor fi delegate in conformitate cu prevederile legii.

intocmit2®




Numele si prenumele

Functia publica de conducere  |iSef Serviciu

Semnatura

Data Tntocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele vacant

Semnatura

Data

| Contrasemneaza?’
[Numele si prenumele

|Func1:ia ||$ef Administratie Adinpget

[Semnitura I

IData I




APRGSB, :
DIRECTOR EXECUT™ T+ TARE

'Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscald

Directia Generald Regionald a Finantelor Publice

Wenumirea autoritatii sau institutiei publice

Directia generala

Bucuresti
Directia Administratia sector 1 a finantelor publice
Serviciul Evidenta pe Platitori
Compartimentul o
Avizat
S¢f Adniimigtiaze
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
1 |

Informatii generale privind postul
Denumirea postului inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului2 * Realizarea activitatilor de administrare fiscald conform indicatiilor primite de la
superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia Tn vigoare si asigurarea indeplinirii in bune cond1tn si la timp a
activitatilor din cadrul serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului

1. Atnbutn generale

1. l51 insugeste in permanenta legislatia specificd activitatii, [egisla’ma 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 s
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre conducerea acesteia.

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

4. Participa la mdephmrea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agent1e1 Nationale de Administrare Fiscala,
precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta al directiel
(generale)/serwmulu1/compart1mentulu1

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucrdrilor repartizate si semnaleazi ori de cite ori este cazul neregularitatile pe care [d
mtampma in desfasurarea activitatii.

6. Tsi nsuseste si respecta normele de conduitd ale Agentiet, normele de crdine interioara, normele interne priving
securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgent3, precum si disciplina in munci.

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directie
(generale)/serwou/compart1ment

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesional.

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sal




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

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

11. Tndeplineste orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si in domeniul dg
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 actiun
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste i respectd normele de drept al Unfunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cy
caracter personal. ) _ ‘ _

2. Prelucreaza numai datele cu caraver personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciv = este raspunzator de
operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a Tmputernicitului si responsabilului/structurg
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incalcare a securitati
datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcares
normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

[ Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice,;
controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si privind asigurareg
securititii organizatiei (fizic $i logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe pericada exercitarii atributiilo
postului.

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

3. Acceseazi, utilizeazd si gestioneazd datele (atdt 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. Semnaleazi intr-un timp cAt mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatica, ntalnit say
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unoj
aplicatii informatice, servicii §i echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectareg
politicilor de securitate, incdlcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului
defectiuni de software sau hardware, Incilcari de acces etc.) atat cétre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
5. Cunoaste si aplici politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in'sensul pastrarii documentelor in format letric s
a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau n alte tipuri de mobilier securizat)
atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

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

7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pg
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa 1l instateze indeplineste conditiile dir
politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de catre personalul autorizat dir]
cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respecténd politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

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

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 in scopuri de autorizare §
identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaz, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai deting
aceast’ calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

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




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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanattii in muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurtlor 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. 5a respecte prevederile art. 22 din Leg..a nr. 307/2006 privind apararea 1mpotrwa incendiilor, cu mod1ﬁcar1le si
completarile ulterioare, prevederile norm :lor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise < furnizate de
angajator;

2. 5a respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civili, cu modificirile si completirile
ulterioare, ale instructiunilor $i masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civila, emise s
furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficulut s tematicii emise de
angajator. :

V. Atributii specifice

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

(2) asigura evidenta pe platitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii si alte
sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare
contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

(3) aplicd procedurile referitoare la evidenta analitici pe platitori si la stingerea creantetor fiscale;

(4) primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile de plata la
bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte Tnscrisuri prin care sunt stabilite obligatii de plata, transmise de
serviciul registru contribuabili §i declaratii persoane juridice pe baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

(5) primeste zilnic inregistrarile referitoare la operatiunile de trezorerie (incaséri, compensari, restituiri,
stornari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

(6) verifica zilnic si clarifica erorile, minusurile, incasarile fara sursd - in directd colaborare cu unitatea de
trezorerie §i contabilitate publica si asigura corectitudinea datelor privind platile in vederea prelucrérii acestora in
cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

(7) asigura corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, in conditiile legii;

(8) asigura, in cazul neplétii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului general
consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea si comunicarea deciziilor
referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupd expirarea termenului de plat3, le Tnainteaza, cu borderou
Serviciului colectare si executare silita persoane juridice, in vederea recuperarii acestora;

(9) instiinteaza debitorii despre modul n care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform prevederilor
legale;

{10} elibereaz, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe pl&titori, iar in cazul existentei unor eventuale
diferente efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori si datete din evidenta contabila si fiscald a
contribuabililor;

(11) genereazi, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Imprimerie Rapida si transmite Serviciului tehnologia informatiei,
potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

(12) intocmeste referatul si borderoul de adaugare-scidere a obligatiilor fiscale si prelucreazi datele cuprinse
in acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

(13) ia mésuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, in
limita stabilitd de Codul de procedura fiscald;

(14) colaboreaza cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridce pentru preluarea/actualizarea
listei debitorilor care inregistreaza obligatii fiscale restante la bugetul general consolidat in vederea publicarii pe
portalul Agentie, in conditiile legii;

(15) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile de
plata accesorii, pe care il transmite in termenul legal catre structura competenta cu atributii de solutionare a
contestatiilor;

(16) elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscal3, precum si certificate de obligatii bugetare
solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare;




(17) procedeaz3, in colaborare cu Serviciul colectare si executare silita persoane juridice, la modificarea,
mentinerea inlesnirilor la platd, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si comunica
contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

(18) urméreste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii Tnlesnirilor la platd acordate
potrivit legii;

(19) gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;

(20) 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 platg;

+421) emite decizia de pierdere/de finalizare/de anulare = intesnirii la plata obligatiilor, in conditiile legii;

+422) tine evidenta inlesnirilor la plat, inregistreaza toats-modificrile care apar in derularea nlesnirilor la '
plata (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care iniesnirile la platd nu mai sunt in derulare} si
raporteaza conform solicitarilor, informatii cu privire la acestea;

(23) inregistreaza n evidentd analitica pe platitori toate modificarile care apar in derularea nlesnirilor la
platd (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la plata nu mai sunt in derulare);

(24) transmite Compartimentului procedurd insolventa si lichidari, la solicitarea acestuia, informatiile si
documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

(25) comunica Compartimentului procedura insolvent si lichidari, la solicitarea acestuia, obligatiile fiscale
niscute intre data deschiderii procedurii insolventei si data intrarii in faliment;

(26) face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta analitica pe platitori la cererea conducerii;
(27) constatd compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind compensarea
obligatiilor fiscale;

(28) primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

(29) intocmeste adresele pentru contribuabitii persoane juridice si comunica in termenul prevazut de lege,
deciziile de compensare/instiintirile de compensare i ingtiintarile de restituire, dupd caz;

(30) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile de compensare/restituire,
pe care il transmite in termenul legal cétre structura competenta cu atributii de solutionare a contestatiilor;

(31) intocmeste referate, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor legale;

(32) primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

(33) intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice i comunica n termenul prevazut de lege,
deciziile de compensare/restituire;

(34) realizeaza lucrérile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

(35) intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale §i/sau notele de restituire pe baza deciziilor
de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la Compartimentul rambursari TVA;

(36) transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de
restituire, avizate de citre unitatea trezoriei statului, citre compartimentul rambursari TVA, in vederea arhivarii la
dosarul fiscal;

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

(38) participa, in procedura de mediere, la intalnirea organizata de Serviciul colectare si executare silita
persoane juridice, impreund cu un reprezentant al acestui serviciu, in vederea identificdrii solutiilor optime de stingere
a obligatiilor fiscale, inregistrate de debitorul ce a solicitat medierea;

(39) raspunde, impreund cu suportul Serviciului (compartimentului} tehnologia informatiei, de aplicarea
intocmai a prevederilor OpANAF nr. 2144/2008, coroborat cu P.O. 04.13;

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

Domeniu functional* - servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sad
Nivelul studiilor® echivalenta.

domeniul stiintelor economice

Domeniul studiilort




Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazuta de lege
pentru ocuparea functiei publice®

7 ani

Cunostinte lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germas-3°

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologied
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 functif
publice, prevazute in acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice

respective’?

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

a) Competente generale™

7. Integritate

1. Rezolvarea de probleme si Operational
luarea deciziilor
2. Initiativd Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare citre cetitean Operational
Operational

Competente lingvistice de
comunicare Tn limbi straine's

b) Competente specifice

Competente lingvistice de

nationale'®

comunicare in limba minoritatii




Competente digitale’”

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a

w e
Alte competente specifice et . KT

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

S:thordonat fatd de: seful ierarhic superior
Si=erior 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 activitdtii.

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

Relatii de control

Relatii de reprezentare

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

Autoritafi si institutii
publice

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

Sfera relationala
externa Organizatii internationale

Daca este cazul

Persoane juridice private

in scopul realizirii sarcinilor de serviciu si in limita mandatulu
primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala'

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

Delegarea de atributii si competenta

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

Tntocmit20

Numele si prenumele

Functia publicad de conducere

Semnatura

Sef serviciu

i

)

Data intocmirii

26.13:2026

Luat la cunostinid de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

POST VACANT

Semnatura




Data

Contrasemneazi?!

Numele si prenumele

Functia

SEF ADMINISTRATIE ADJUNCT

Semnatura

Data

26.10.2026




Model - Fisa postului standardizati

- Aprob

DIRECTOR FXECUELV-§QIECTARE

== - [y S—

Ministerul Finantelor
Agentia Nationala de Administrace-Fisgaia- -
Directia Generald Regionald a Finantélor Publice

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Directia generala

Bucuresti
Directia Administratia Sector 3 a Finantelor Publice
Serviciul Evidenta pe platitor
Compartimentul
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. ........ SR .
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publicd de executic
Clasa I
Gradut profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului?
Atributiile postului?

1. Isi nsuseste in permanenta legislatia specifica activitétii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste
si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniuni Europene, in domeniul specific de
activitate

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul institutiei, 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 legdturd directi/sunt corelate cu activitatea desfasurata

4. Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, precum si la realizarea n termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniut de competenta al serviciului;

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

6. Isi insugeste si respectd normele de conduit3 ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele
interne privind securitatea si sdndtatea in munc si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina




in munca;
7. Participa la implementarea sistemului de control intern managerial de la nivelul serviciului;

8. Efectueaza deplasari In tara sau in strainatate in interes de serviciu i participa la reuniuni interne sau
internationale din dispozitia sau pe baza mandatului acordat de superiorii ierarhici;

9. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald;

10. 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;

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

12. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului siin
domeniul de activitate al serviciului, stabilite de superiorii ierarhici;

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

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

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

4. Informeaza de 1indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a Imputernicitului si
responsabilului/structura responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incélcare 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.

L. 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 perioada exercitarii atributiilor postului.
2. 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.
3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneazd datele (att 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 cdt mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica,
intdinit 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.) 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 dutapuri 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 (atdt cele in format letric, cat si




cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cit 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 valida si care nu sunt aprobate de catre MF,
pe echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneazid 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, 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 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, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

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

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in
scopuri de autorizare si identificare si este strict 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. n cazul accesdrii/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 reglementarite legislative si in tratele
internationale la care Romania este parte.

I Atributii generale in domeniul securitatii si sdndtdtii in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta

A.Atributii Tn domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1.5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii i sanatatii n muncad, 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;

2.5a respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe (a instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenia, conform. graficului si tematicii
emise de angajator.

I11. Atributii specifice

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

2) asigura evidenta pe platitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii si
alte sume datorate bugetului general consotidat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor fiscale
pentru fiecare contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor buget-
are;

3) aplica procedurile referitoare a la evidenta analitica pe platitori si la stingerea creantelor fiscale;




4) primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile de plata
la bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri prin care sunt stabilite sume de plata,
transmise de serviciul registru contribuabili si declaratii perscane juridice pe baza registrului jurnal si
notei de predare-primire;

5) primeste zilnic inregistrarile referitoare la operatiunile de trezorerie(incasari, compensari, restituiri,
stornari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

6) verifica zilnic si clarifica erorile, minusurile, incasarile fara sursa - in directa colaborare cu Trezoreria
sectorului - si asigura corectitudinea datelor privind platile in vederea prelucrarii acestora in cadrul evid-
entei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

7) asigura corectarea erorilor materiale din evidenta fiscala,in conditiile legii;

8) asigura, in cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiilor si altor sume datorate bugetului general
consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea si comunicarea de-
ciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupa expirarea termenului de plata, le inain-
teaza, cu borderou Serviciului colectare si executare silita persoane juridice in vederea recuperarii acest-
ora;

9) instiinteaza debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform preveder-
ilor legale;

10) elibereaza, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe platitori , iar in cazul existentei unor even-
tuale diferente efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta contabila si
fiscala a contribuabililor;

11) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Iprimerie Rapida si transmite Serviciului Tehnologia In-
formatiei Lotul de documente emise;

12) intocmeste referatul si borderoul de adaugare -scadere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele
cuprinse in acest bordrou in subsistemele corespunzatoare;

13) ia masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului,
in limita stabilita de Codul de procedura fiscala;

14) colaboreaza cu Serviciul de Executare Silita Persoane Juridice pentru preluarea /actualizarea listei
debitorilorcare inregistreaza obligatii fiscale restante la bugetul general consolidat in vederea publicarii
pe portalul Agentiei, in conditiile legii;

15) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile
de plata accesorii, pe cere il transmite serviciului solutionare contestatii din cadrul Directiei regional Bu-
curesti;

16) elibereaza, conform legii, certificatele de atestare fiscal, precum si certificatele de obligatii bugetare
solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare

17) procedeaza, in colaborare cu serviciul colectare si executare silita persoane juridice, la modificarea,
mentinerea inlesniritor la plata, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si comu-
nica contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

18) urmareste modul de rspectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata acordate
potrivit legii;

19) gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;

20) audiaza 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 plata;

21) emite decizia de pierdere/de finalizare/de anulare a inlesnirii la plata obligatiitor, in conditiile legii
22) tine evidenta inlesnirilor la plata, inregistreaza toate modificarile care apar in derularea inlesnirilor {a
plata ( incasarea sau pierderea acestra, alte motive pt care inlesnirile nu mai sunt in derular) si ra-
porteaza conform solicitarilor informatii cu privire la acestea;
23) inregistreaza in evidenta analitica pe platitori toate modificarile care apar in derularea inlesnirilor la
plata (incasarea sau pierderea acestore, alte motive pentru care inlesnirile la plata nu mai sunt in
derulare);
24) transmite compartimentului procedura insolventa si lichidari, la solicitarea acestuia, informatiile si
documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;
25)comunica compartimentului procedura insolventa si lichidar,la solicitarea acestuia, obligatiile fiscale
nascute intre data deschiderii procedurii insolventei si data intrarii in faliment
26) face propuneri propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta pe platitori la cererea conduc-




erit;

27) constata compensarea din ficiu sau la cerea contribuabililor in baza deciziei privind compensarea obli-
gatfilor fiscale,

28)primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate
29)intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunica in termenut prevazut de lege
deciziile de compensare si instiintarile de rstituire dupa caz;

30)solutioneaza contestatiile formulate impotriva deciziilor de compensare/restituire si intocmeste De-
cizia de solutionare a contestatiei impotriva deciziilor de compensare/restituire

31)intocmeste referate, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor legale;

32)primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;
33)intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunica in termenul prevazut de lege,
deciziile de compensare/restituire;

34)solutioneaza contestatiile formulate impotriva deciziilor de compensare/restituire si intocmeste De-
cizia de solutionare a contestatiei;

35)aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

36)realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare:
37)intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe baza deciz-
iilor de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la Compartimentul rambursari tva

38)transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de
restituire, avizate de catre unitatea de trezorerie a statului, catre Compartimentul analiza de risc;
39}asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
40)participa la intalnirea de medieire in vederea identificarii solutiilor optime de stingere a obligatiilor
fiscale inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesniri la plata
41) indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducerea institutiei in legatura cu
domeniul de activitate.

Domeniu functional* Servicii Publice

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor® Stiinte Economice

Nivelul studiilor®

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

pentru ocuparea functiei publice® il

Cunostinte lingvistice de comunicare in
limba engleza/franceza/spaniold/germana®

Cunostinte in domeniul  tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepétor®

Obtinerea unui/unet aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei"

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

a) Competente generale™




1. Rezolvarea de probleme si

luarea deciziilor QRETgiions
2. Initiativa 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
comunicare Tn limbi straine®

Competente lingvistice de
comunicare n limba
minoritatii nagionale™

Competente digitale"”

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a veniturilor
statului

Sfera relationald a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

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

Relatii functionale

Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei
generale regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile
subordonate in vederea atingerii 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

Sfera relationala
externa

Autoritdti si institutii
publice

Organizatii internationale

Persoane juridice private

Libertatea decizionala®®

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit®®

Numele si prenumele

Functia publicd de conducere

Sef Serviriy

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?!




1

Numele si prenumele

Functia

Sef Administratie

Semnatura

Data




APROB!

DIRECTOR EXECUTIV COLECTARE

CRISTIAN NICOLAE ‘
[
Denumirea autoritatii sau institutiei publice r;gi:tt:ar:[a\;i:::itésili-Adpu.in‘jst.r,ar'e Fiscals |
Directia general BDLr:L::rt;:t?eneralé Regidﬁﬁl% a I;inantelor Publice
pirectia/Structura/Administratia |Administratia Sectorului 6 a Finantelor Publice |
Serviciul Evidenta pe Platitori

Compartimentutl

Avizat

SEF ADMINISTRATIE

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

| GR——
L Informatii generale privind postul 7
Eenumirea postului j Inspector j
]ﬂivelul postului 1 Functie publici de executie j
]Ciasa :l I
[ﬂadul profesional Al@uperior

Descrierea postului

Colectare Persone Juridice

Atributiile postului?

Atributiile postului
1. Atributii generale
1. Isi insuseste in permanenta legislatia specifici activitatii, legislatia aferents functiei publice, cunoaste si respect3

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor s
procedurilor specifice domeniulyi de activitate, ca urmare a desemnérii de citre conducerea acesteia.
3. Utilizeaz3 programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatif




mtampma in desfasurarea activitatii.

6. Isi nsuseste si respecta normele de conduiti ate Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne privind
securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina fn munca.

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

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

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

10. Aphca prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor.
11. Indepllneste orice alte atnbutn i 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 desfisurare a unor actiuni
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioar.

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 raspunzitor dd
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 ndata conducerea operatorului sau, dupi caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsblla cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a securitati
datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea
normelor legale, despre care a luat cunogtm’ga
5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activititilor specifice
ale acestuia/acesteia.

Ill. 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 asigurareg
securitatii orgamzat1e1 (fizic si logic), aphcabrle/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe pericada exercitirii atributiiloy
postului.

2. lsi asumi responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului, conform
pOllthll de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseazd, utilizeaza si gestioneazd datele (atdt datele in format electronic, cét §i cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cit mai scurt posibil, orice evemment/bresa de securitate lnformatlca, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasi a unof
aplicatii informatice, servicii i echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectared
politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizicd, modificari necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat cétre superiorul ierarhic, cét si citre Service Desk.
5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format letrid
si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau n alte tipuri de mobilier securizat
atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.
6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atét cete in format letric, cét si cete in
format electronic) la nivelul statiei de tucru, atat {a incheierea programulm de lucru, cat si atunci cand se asteapta sa
fie departe de statia de lucru pentru o pericadd mai mare de timp.
7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. In 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 Centrului National pentru Informatii Fmanmare respectand politicile si procedurile apticabile/aprobate.
8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét 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 5i ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectie
fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.
10. Cunoaste si respectd politicile §i procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugeres
datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora. ]
11. Péstreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat d1g1tal) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de autorizare s
1dent1f1care si este strict raspunzator de operatmmle pe care le efectueaza dupa autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupd ce nu maf




detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legituri cu faptele,
mformatn[e sau documentele de care fa cunostinta pe parcursul exercitarii functiei pubhce

13. Tn cazul accesdrii/utilizarii datelor provemte din schimburile de mformatn internationale, se va asigura cd
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprlmate in politicile de securitate ale informatiilor de |4
nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Roménia este parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si séndtdtii in muncd

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanata;u in munca, cu modificdrile si
completarile ultericare, ale normelor, procedunlor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. 5a participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si san&titii in muncd, conform programului s5i tematicii
aprobate de angajator.

B. Atrlbu;n in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apirarea 1mpotnva 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 civil&, cu modificarile si completrile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia cwlla emise §i
furnizate de anga]ator

3. S& participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului 5i tematicii emise de
angajator.

V. Atributii specifice

1. aplica legislatia in domeniul colectdrii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscald, cat 51
actele normative subsecvente acestuia;
2. asigura evidenta pe plétitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii si alte

sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare
contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia Tn contul obligatiilor bugetare;

3. aplicd procedurile referitoare la evidenta analitica pe platitori si la stingerea creantelor fiscale;
4, primeste zilnic informatii referitoare la declarai;nle depuse de contribuabili privind obligatiile de plati la
bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte Tnscrisuri prin care sunt stabilite obligatii de plat, transmisd
de serviciul registru contribuabili si declaratii persoane juridice pe baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

5. primeste zilnic inregistrarile referitoare la operatiunile de trezorerie (incasiri, compensiri, restituiri,
stornari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;
6. verifica zilnic si clarificd erorile, minusurile, incasarile fara sursa - in directi colaborare cu unitatea dd

trezorerie §i contabilitate publica si asigura corectitudinea datelor privind platile in vederea prelucrarii acestora i
cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

7. asiguré corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, in conditiile legii;

8. asigurd, in cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetulm genera
consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea si comunicarea deciziilor
referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupd expirarea termenulm de plata, le inainteaza, cu borderol
Serviciului colectare si executare silita persoane juridice, in vederea recuperarii acestora;

9. ingtiinteaza  debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform
prevederilor legale;
10. elibereaza, la cererea contribuabitului, fisele analitice pe plititori, iar in cazul existen{ei unor eventuald

diferente efectueazd punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta contabild si fiscald a
contribuabililor;
11. genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaz3d a fi tiparite s
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Imprimerie Rapida si transmite Serviciului tehnologia informatiei,
potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;
12. intocmeste referatul si borderoul de adaugare-scadere a obligatiitor fiscale §i prelucreaza datele cuprinse
in acest borderou in subsistemele corespunzitoare;
13. ia masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, n
limita stabilita de Codul de procedura fiscala;
14. colaboreaza cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridce pentru preluarea/actualizared
listei debitorilor care inregistreaza obligatii fiscale restante la bugetul general consolidat in vederea publicarii pg
portalul Agentie, in conditiile legii;
15. intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiitor la deciziile referitoare la obligatiile de
plata accesorii, pe care il transmite Serviciului solutionare contestatii din cadrul Directiei regionale Bucuresti;
16, elibereaza, conform legii, certificate de atestare ﬁscala precum si certificate de obhgat;n bugetare




solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare;
17. procedeaza, in colaborare cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridice, la modificarea,] -
mentinerea Tnlesnirilor la platd, dupd caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare ta platd si comunic3
contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

18. urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la platd acordate
potrivit legii;

19. gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;

20. audiaza contribuabilul, inainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plat3, cu
privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesniritor la plata;

21. emite decizia de pierdere/de finalizare/de anulare a inlesnirii la plata obligatiilor, in conditiile legii;

22, tine evidenta inlesnirilor la plata, inregistreaza toate modificérile care apar in derularea inlesnirilor 13

platd (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la plata nu mai sunt in derulare) s
raporteaza conform solicitarilor, informatii cu privire la acestea;

23. inregistreaza in evidenta analitica pe platitori toate modificarile care apar in derularea iniesnirilor (&
plata (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care Tnlesnirile la platd nu mai sunt in derulare});

24. transmite Compartimentului procedura insolventa si lichidari, la solicitarea acestuia, informatiile si
documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

25. comunica Compartimentului procedura insolventa si lichidari, la solicitarea acestuia, obligatiite fiscale
nascute intre data deschiderii procedurii insolventei si data intrarii in faliment;

26. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidentd analitica pe platitori la cererea conducerii;
27. constata compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind compensares
obligatiilor fiscale;

28. primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire §i/sau notele de restituire operate;

29. intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunica in termenul prevdzut de lege,
deciziile de compensare/instiintarile de compensare si instiintarile de restituire, dupa caz;

30. solutioneaza contestatiile impotriva deciziilor de compensare/restituire §i intocmeste Decizia de
solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de compensare/restituire;

31. intocmesie referate, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor legale;

32, primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

33. intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunica in termenul prevazut de lege,
deciziile de compensare/restituire;

34. solutioneaza contestatiile mpotriva deciziilor de compensare/restituire si intocmeste Decizia de
solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de compensare/restituire;

35. aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

36. realizeaza lucrdrile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale n vigoare;

37. intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe baza deciziiloy
de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la Compartimentul rambursari TVA;

38. transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele deg

restituire, avizate de catre unitatea trezoriei statului, catre compartimentul rambursari TVA, in vederea arhivarii ld
dosarul fiscal;

39. asigura pastrarea secretului fiscal i a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
40. organizeaza intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigura participarea impreuna cu un

reprezentant din cadrul Serviciului evidenta pe platitori in vederea identificarii solutiilor optime de stingere 3
obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la plat3;

41, indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in legaturd cu domeniul dd
activitate.

|Domeniu functional* - Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor? .
sau echivalenta

Domeniul studiilor® Stiinte economice

Perfectionari/specializari’ -

Vechimea in specialitate prevazuti de leg

pentru ocuparea functiei publice® Al

Cunostinte lingvistice de comunicare Tn
limba engleza/franceza/spaniola/germani®




Cunostinte  in  domeniul  tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator®

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire |3
indeplinirea conditiei

Wte conditii pentru ocuparea unei functii
publice, prevazute fin acte normativel
specifice  aplicabile  autoritatilor sau

institutiilor publice respective?

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

a) Competente generale’?

luarea deciziilor TN
2. [nitiativa Operational
3. Planificare §i organizare ||Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetatean ([Operational
7§ Integritati Operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi strainets

b) Competente specifice’

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii 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 ierarhic suT)erior

Superior pentru: nu este cazul

Sfera relationals Relatii functionale

interna

Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei
generale regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatilg
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 regutamentelor si
procedurilor interne (dupa caz).

’Rela;ii de reprezentare

Conform atributiilor postului si a dispozitiilor conducerii
ierarhic superioare in limita mandatului primit pe linia




relatiitor ierarhice de subordonare.

Autoritati §i institutii
publice

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

Sfera relationala
externa

[Organizatii internationale

[Daci este cazul.

Persoane juridice private

in scopul realizérii 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 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.

intocmit20

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat ta cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

I

Semnatura

Data

I

Contrasemneaza?!

Numele si prenumele |l

Functia

| Sef administratie adjunct

[Semnatura |

"1

[Data I
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Atributiile postului
I. Atributii generale
1. Tsi insuseste in permanenta legislatia specifica activititii, legistatia aferentd functiei publice, cunoaste si respecty
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 desemnarii de ciitre conducerea acesteia.

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatit
relevante necesare, si care au legituri 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 competentd al directief
(generale)/serviciului/compartimentului.

5. Réspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelo
stabilite, in solutionarea lucririlor repartizate si semnaleaza ori de cite ori este cazul neregularitétile pe care |4
intdmpina in desfisurarea activitatii.




6. Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine intericar, normele interne privind
securitatea si sanatatea fn muncd siin domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina fn munc.

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

8. Participa la programe de formare §i perfectionare profesionald.

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantetor, 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 n 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 in afara programului de lucru stabilit, Tn situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioari.

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 dg
operatiunile pe care le efectueaza dupd autentificare.

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

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupi caz, a Tmputernicitului si responsabilului/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incélcare a securitati
datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcares
normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

lil. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialititii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice)
controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si privind asigurares
securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada exercitarii atributiiloq
postutui,

2. Tsi asum& 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 si gestioneazd datele (atdt datele in format electronic, cit si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut Tn institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cdt mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatica, ntdlnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unod
aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectared
politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizicd, modificiri necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incalcéri de acces etc.) atét citre superforul ierarhic, cat si citre Service Desk.
3. Cunoaste 5i aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul péstrérii documentelor in format letriq
si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat,
atunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cit §i cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atét la incheierea programului de lucru, cat si atunci cand se asteapta s3
fie departe de statia de lucru pentru o perioadi mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pdg
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneazi s il instaleze indeplineste conditiile din
politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre personalul autorizat dir]
cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicite 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 cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF cd
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tablet3, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectief
fizice Tmpotriva furtului, criptarii, virusrii.
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 confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat digital) precum §i orice dispozitive sifsau informatii similare, utilizate in scopuri de autorizare 51
identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si dupa ce nu mai
detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentiatitatea in legatura cu faptele,)




informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitarii functiei publice.
13. Tn cazul accesarii/utilizirit datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura cg
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de g
nivelul MF i ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdnétdtii in muncd

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitd{ii si sandtatii in munci, cu modificirile 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 munc3, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.

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

1. S respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile 5i
completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor §i deciziilor emise si 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. Sa participe la instruirite 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, cit 51
actele normative subsecvente acestuia;
2 asigura evidenta pe platitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii si altg

sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecard
contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

3. aplica procedurile referitoare la evidenta analitici pe platitori §i la stingerea creantelor fiscale;
4. primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile de platj la
bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte Tnscrisuri prin care sunt stabilite obtligatii de plata, transmise
de serviciul registru contribuabili si declaratii persoane juridice pe baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

5. primeste zilnic nregistrarile referitoare la operatiunile de trezorerie (incaséri, compensiri, restituiri,
stornari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;
6 verifica zilnic si clarifica erorile, minusurile, Tncasirile fard surss - in direct colaborare cu unitatea de

trezorerie §i contabilitate publicd si asigurd corectitudinea datelor privind platile in vederea prelucrarii acestora i
cadrul evidentef analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

7. asigura corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, Tn conditiile legii;

8. asigurd, Tn cazul neplétii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului genera
consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea si comunicarea deciziilof
referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupa expirarea termenului de platd, le inainteazi, cu borderoy

Serviciului colectare si executare silitd persoane juridice, In vederea recuperérii acestora;

9. instiinteazd  debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform
prevederilor legale;
10. elibereaza, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe platitori, iar in cazul existentei unor eventuale

diferente efectueazd punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta contabild si fiscald 3
contribuabililor;
11. genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unititii de Imprimerie Rapida si transmite Serviciului tehnologia informatiei,
potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;
12. intocmeste referatul si borderoul de adaugare-scadere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele cuprinsg
in acest borderou in subsistemele corespunzatoare;
13. ia masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, in
limita stabilitd de Codul de procedura fiscal&;
14, colaboreaza cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridce pentru preluarea/actualizares
listei debitorilor care inregistreaza obligatii fiscale restante la bugetul general consolidat in vederea publicarii pd
portalul Agentie, in conditiile legii;

5. elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscald, precum si certificate de obligatii bugetare
solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare;
16. transmite Compartimentului procedurd insotventd si lichidari, la solicitarea acestuia, informatiile si

documentatia necesard formulirii cererii de deschidere a procedurii insolventei;




17. comunica Compartimentului procedura insolventa si lichiddri, la solicitarea acestuia, obligatiile fiscale
néscute intre data deschiderii procedurii insolventei si data intrarii in faliment;

18. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidentd analiticad pe platitori la cererea conducerii;
19. constatd compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind compensarea
obligatiilor fiscale;

20. primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

21, intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice i comunici in termenul previzut de lege,
deciziile de compensare/instiinfarite de compensare si instiintérile de restituire, dupa caz;

22. intocmeste referate, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor legale;

23. primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

24, intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunicd in termenul previzut de lege,
deciziile de compensare/restituire;

25. aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

26. realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

27. intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe baza deciziilor
de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la Compartimentul rambursari TVA;

28. transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de

restituire, avizate de catre unitatea trezoriei statului, citre compartimentul rambursdri TVA, in vederea arhivarii |3
dosarul fiscal;

29. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitdtii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

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

Atributiite postuluf?

L Atnbu{:n generale
1.

fsiinsuseste in permanenta legislatia specificd activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste
si respectd normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de
activitate.

Participa la activitdtile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/ aplicarea
metodologiilor si procedurllor specifice domeniului de actmtate, ca urmare a desemnarii de catre
conducerea acesteia.

Utilizeazd programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legaturd directi/sunt corelate cu activitatea desfasurata
Part1c1pa la ndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationa{e de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competentd al dlrect1e1 {generale)/ servmulm/comparUmentulm

Raspunde pentru corectitudinea datelor informatiilor si metodelor utilizate, precum 51 de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrérilor repartizate si semnaleazd ori de cite ori este cazul
neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

Is1 insuseste si respectd normele de conduiti ale Agent1e1 normele de ordine interioard, normele
interne prwmd securitatea si sdnatatea Tn munca si in domeniut situatiilor de urgenta, 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. 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. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

11. Tndep[ine;ste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scoput principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

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

ll. 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) informeazad persoana vizatad in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter
personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite de operator sau de o
parte terfa, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care
vor fi stocate datele cu caracter personal, obligactivitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele
refuzului de a le pune la dispozitie, drepturite prevazute de lege, in special dreptul de acces la datele cu
caracter personal, dreptut la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea datelor cu
caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la opozitie, dreptul
de a fsi retrage consimtamantul in orice moment, fard insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe
baza consimtamantului nainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre Autoritatea
Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si modalitatile in care pot fi
exercitate aceste drepturi;

(3) prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia;

(4) pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal si nu le
pretucreaza decat la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptut
intern 1l obliga sa faca acest lucru;

(5) respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite
de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;

(6) informeazd de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a mputernicitului si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securitaiii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
pretlucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Ili. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respecta politicile s5i 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. lsi 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 canexe aprobate.

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

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, Tntalnit
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 fizic3,

modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilciri de acces etc.) atat

catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk,

5. Cunoaste si aplica politicile institutief cu privire {a ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in

format tetric §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 precidere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atét cele in format letric, cat si

cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cdt si atunci

cénd se asteaptd sa fie departe de statia de lucru pentru o pericad3 mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazad de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe

echipamentele institutiei. In cazul Tn care software-ul pe care intentioneazi s3 il instaleze indeplineste

conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre

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

procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea

sarcinilor de serviciu care Ti revin.

9. Cunoaste si respectd cerintele 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 impotriva furtului, criptarii, virusirii.

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la Tnregistrarea, indexarea, pastrarea si

distrugerea datelor, precum si perioada legald de pastrare a acestora.

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

electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in

scopuri de autorizare i identificare si este strict raspunzitor de operatiunile pe care le efectueazi dupa

autentificare.

12. Pastreaza, 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 n

legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitirii functiei

publice,

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

ca acestea sunt utilizate respectdnd masurile de securitate exprimate n politicile de securitate ale

informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementérile legistative si in tratele internationate la

care Romania este parte.

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

urgenfa

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1.54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sandtitii in muncd, cu

modificarile si completarile ulterioare, ate normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate

de angajator;

2. 53 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. 53 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apérarea 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 civili, cu modificirile si

completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind

protectia civila, emise si furnizate de angajator;

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

emise de angajator.

V. Atributii specific

1. constata compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind compensarea
obligatiilor fiscale;

2. primeste si fnregistreazd documentatia privind restituirea/compensarea unor sume la bugetul general
consolidat, conform prevederilor legale si solicitd Serviciului evidentd analitici pe pldtitori, obligatiile
bugetare la zi ale contribuabililor;




CRCI

11.
12,
13.

14,

15,

16.

17.

primeste si Tnregistreazd documentatia de stingere a unor creante bugetare prin modaiititile de
compensare prevazute de actele normative speciale instituite in acest sens;

intocmeste referatul cu propunerile de solutionare a contestatiilor Tmpotriva deciziilor de
compensare/restituire;

analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeazd toate informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

solutioneaza cererile de compensare a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

solutioneaza cererile de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

intocmeste referat, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor legale;

primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

. intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunic in termenul previzut de lege,

deciziile de compensare/restituire;

aplicd unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementéarilor legale in vigoare;

elibereazd adeverintele prin care se atestd restituirea/nerestituirea taxelor/timbrului de mediu pentru
autovehicule sau a valorii reziduale a timbrului;

organizeaza intainirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigura participarea impreuna cu un
reprezentant don cadrul Serviciului evidenta pe platitori in vederea identificarii solutiilor optime de
stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de intesnirile la plata;

raspunde, impeuna cu suportul Serviciului{compartimentului) tehnologia informatiei, de aplicarea
intocmai a prevederilor OPANAF nr.2144/2008, corobaorat cu p.0. 04.13;

asigurd pastrarea secretului fiscai si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

indeplineste orice alte sarcini prevdzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legdtura cu
domeniul de activitate.

[Domeniu functional* : Servicii publice

|

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Studii uplversnvare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta

[Domeniul studiilor® |[Studii economice 1

|Perfec1:ionéri/ specializari’ ||Nu este cazul |

Vechimea in specialitat; prevazutd de lege
pentru ocuparea functiei publice®

7 ani

Cunostinte lingvistice de comunicare in
limba engleza/franceza/spaniold/germani’

Nu este cazul

Cunostinge  In  domeniul  tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepétor'®

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/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 sa
institutiilor publice respective'

a Nu este cazul

Competente necesare exercitdrii functiei publice




a) Competente generale®

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

|6 Orientare catre cetajean [[Operational

luarea deciziilor fiperabiont

2. Initiativa ||0perational |

|3. Planificare si organizarﬂ[Operational —|

|4. Comunicare ngerational |

[5. Lucru in echipa Operational —|
|
|

|7. Integritate ||lOperational

b) Competente specifice

Competente lingvistice de

. B ot o sl Nu este cazul
comunicare in limbi straine’

Competente lingvistice de

comunicare Tn limba Nu este cazul
minoritatii nationale'
Eompeten;e digitale'’ |L

implementarea proceselor
de colectare si administrare

Alte competente specifice'® g .
a veniturilor statului

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relaticonala
internd

Relatii ierarhice

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

Relatii functionale

Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei
generale regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile
subordonate in vederea atingerii 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 activitati

Relatii de control

In limita 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

Sfera relationald
externd

Autoritati si institutii
publice

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

|Organizatii internationale

[Daca este cazul K

Persoane juridice private

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




Libertatea decizionald"®

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.

| Intocmit® |
[Numele si prenumele I l
[Functia publicé de conducere |[SEF SERVICIU |
|Semnatura il - . ‘
Data intocmirii ”23.1 0.2026 |

|

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura ”

e [ |
Contrasemneazi’’ |

Numele si prenumele “

[Functia |[SEF ADMINISTRAT!E ADJUNCT COLECTARE PERSOANE JURIDICE

[Semnatura

[Data [26.10.2026




APROB;
DIRECTOR EXECUTIV CC .ECTARE

PROPUN-APRARBAPEA
SEF ADMINISTRATIE

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor

Agentia Naticnala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generald Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia judeteana a finantelor publice llfov
Serviciul UFQ Buftea/Compartimentul Evidenta platitori,
Colectare si executare silita persoane juridice
Compartimentul
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
] pR
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa |
Gradul profesional superior
Descrierea postului
Scopul principal al postului Realizarea activitatilor de administrare fiscala conform indicatiilor primite
de la superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia in vigoare si
asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul
serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

| 1. At
| 1.

6.

Atributiile postului

ributii generale

Isi insuseste in permanent? legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.
Participd la activitdtile 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, Tn vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, $i care au legdturd directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.
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
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 semnaleazd ori de cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine intericard, normele interne
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privind securitatea si sanatatea in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd, 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. Colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institugii
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 in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si 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 indeplinirif atributiilor de serviciu si este raspunzator
de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

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

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

lif. Atribufii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. 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 si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada
exercitarii atributiilor postutui.

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

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

4, Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, Intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul trofan”, 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, modificar necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incélcari de acces etc.) atdt 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 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 programului de lucru, cat si atunci cand se
asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleazd programe care nu beneficiaza de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. fn cazul in care software-ul pe care intentioneazd 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 la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
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serviciu care 1i revin.

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

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la Tnregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si pericada legala de pastrare a acestora.

11. Pastreaza confidentiatitatea 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. Pdstreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functief publice si dupa ce nu
mai detine aceasta 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.

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

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdatii in munca

1. S3 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 aprobaie de angajator.

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

1, S8 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederile normeler, procedurilor, instructiunilor si deciziiler emise si
furnizate de angajator;

2. 53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si
completarile ulterioare, ate instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civila, emnise si furnizate de angajator;

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

V. Atributii specifice

A. In domeniul colectirii 5i executdrii silite persoane juridice:

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

(2) organizeazd, verificd si desfasoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorilor, in vederea realizérii creantelor fiscale;

(3) urmireste realizarea creantelor fiscale In termenul de prescriptie;

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

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

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

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

(8) pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste misurile de executare silita, in asa fel incat
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realizarea creanfei si se facd cu rezultate cdt mai avantajoase, {indnd seama de interesul imediat al
statului, cit §i de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

(9) calculeazi cheltuielile de executare stabilite Tn sarcina debitorului;

(10) asigurd respectarca prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe

LRV

| veniturile si disponibilitdfile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte
| persoane, urmdireste respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societétilor

bancare §i stabileste, dupf caz, masurile legale pentru executarea acestora;

(11) asigurd, in scris, instiintarea béncilor/ tertilor pentru sistarea totald sau partiald a
indisponibilizdrii conturilor si retinerilor in situatia stingerii creantelor fiscale, conform prevederilor
legale, pentru popririle care nu sunt supuse reglementirii OpANAF nr. 8§78/2022;

(12) asigurd prelucrarca 1n sistemul informatic e-Popriri a informatitlor cu privire la
suspendarea, continuarea si ridicarea mésurilor de executare silitd prin poprire bancard si aplicd in mod
corespunzitor prevederile OpANAF nr. 878/2022;

(13) asigurd comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a
creanielor fiscale fatd de contribuabilii administrati, in termenul prevézut de lege;

(14) efeclucazd, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile §i imobile sechestrate,
precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

(I5) numeste custodele si administratorul sechestru, propune sefului Administratiei, spre
avizare, Indemnizatia acestora si urméreste activitatea acestora;

(16) contacteazd persoancle specializate pentru evaluarea bunurilor mobile gi imobile
indisponibilizate §i organizeaza valorificarca bunurilor sechestrate conform normelor legale in vigoare;

(17) procedeazi la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalititile previzute de
dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficientd;

(18) analizeazd propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in
cazul valorificirii bunurilor prin intelegerea partilor si isi da acordul cu privire la valorificare prin aceasta
modalitate;

(19) asigura efectuarea publicitatii vanzarii, In termenul prevazut de lege, in cazul valorificérii
bunurilor sechestrate prin vinzare la licitatie sau prin vanzare directa;

(20) asigurd organizarca si desfisurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

(21) asigurd participarea in cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilor acestora;

(22) solicitd 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 vanzarii cu platd in rate;

(23) identificd conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane juridice, deschise la
unititile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicérii procedurii de executare

(24) intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate
solicitdrile emise de Birourile executori judecitoresti si autoritdfile publice in vederea realizarii scopului
prevazut de lege;

(25) intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cand constata existenfa
unor elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectdrii creangelor ce au fost sau urmeaza s
fie stabilite;

(26) distribuie sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferin{d previzute de
lege, n cazul in care, la executare silitd participd mai mulfi creditori;

(27) analizeazi si solutioneaza cererile debitorilor de stingere a creantelor fiscale prin trecerea
in proprietatea publicd a statului a unor bunuri imobile proprietatea acestora, potrivit prevederilor art. 263
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alin. (5) din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificirile i completirile
ulterioare;

(28) in cazul constatdrii unor cazuri de debitori insolvabili persoane juridice transmite dosarul
compartimentului de insolvabilitate si raspundere solidari,

(29) verificd periodic, conform legii, contribuabilii persoane juridice inscrisi in evidenid
separatd in cadrul termenului de prescriptie;

(30) primeste, verificd, analizeazd si face propuneri de solutionare a cererilor debitorilor
conturile bancare;

(31) primeste de la structura juridicd din cadrul aparatului propriu informatii referitoare la
suspendarea executdrii silite dispusd de instantd si urmdireste continuarea, dacd este cazul, a executdrii
silite la expirarea perioadei de suspendare;

(32) gestioneazd subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de
Administrare a Creantelor Fiscale pentru persoane juridice;

(33) colaboreazd cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul registrului comerfului, Ministerul
Justitiet si alte organe ale Administratiei publice, precum gi cu organele bancare, in vederea realizarii
creantelor fiscale prin executare silitd a bunurilor si conturilor bancare;

(34) colaboreaza cu organele de inspectie fiscala pentru culegerea de informafii suplimentare
privind veniturile debitorilor, bunurile mobile gi imobile atlate in proprietatea acestora, precum si alte
elemente necesare activititii de executare silita a bunurilor;

(35) urmdreste activitatea privind modul de recuperare a arieratelor inregistrate de cétre
contribuabilii administrati de cétre aceasta;

(36) centralizeazd informatiile referitoare la contribuabilii administrati privind modul de
colectare a creantelor bugetare;

(37) transmite citre conducerea Directiel regionale Bucuresti datele centralizate la nivel de
administratie, referitoare la contribuabilii administrati privind modul de colectare a creantelor bugetare si
rispunde de corectitudinea informatiilor comunicate;

(38) colaboreazi cu Compartimentul evidenti pe platitori persoane juridice pentru
preluarea/actualizarea listei debitorilor persoane juridice care inregistreazd obligatii fiscale restante la
bugetul general consolidat in vederea publicérii pe portalul Agentiei, in condifiile legii;

(39) intocmeste formularul de aviz de ipotecd initial in vederea inscrierii garantiilor reale
mobiliare la Registrul National de Publicitate Mobiliard pentru creantele fiscale ale contribuabitlilor
administrati;

(40) procedeaza 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;

(41) examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare siliti, intocmeste §i transmite
Compartimentului procedurd insolventd si lichidari documentatia necesara formuldrii cererii de
deschidere a procedurii insolventei;

(42) genereazd, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi
tipdrite si transmise centralizat prin intermediul Unitagii de imprimerie rapidd si transmite structurii
tehnologia informatiei din cadrul Administratiei judetene lifov, potrivit prevederilor legale, Lotul de
documente emise;

(43) analizeazd documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu
compartimentul evidenta platitori persoane juridice acordi, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata
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' obligatiilor fiscale in conditiile legit:

| (44) procedeazd, in colaborare cu compartimentu! evidentd platitori persoane juridice, la
| modificarea, mentinerea inlesnirilor la plati, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la
| platd si comunic# contribuabililor actele administrative emise n acest sens;

(45) audiazd contribuabilul, impreund cu compartimentul evidentdl platitori persoane juridice,
inainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilitafii inlesnirilor la platd, cu privire la motivele care au
condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitétii inlesnirilor la plata;

(46) analizeaza garantiile constituite pe pericada derulirii inlesnirilor la platd acordate potrivit
legii, precum si reintregirea/redimengionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

(47) elibereazi garantiile constituite in cazul finalizarii intesnirilor la platd in conditiile legii;

(48) incepe sau reia, dupd caz, misurile de executare silitd si executd garantiile in cazul
pierderii valabilitdtii inlesnirilor la platd;

(49) desfasoard in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene precum si a
conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romaénia este parte, actiuni de asistentd 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 Romaénia;

(50} informeazd compartimentul monitorizare a colectdrii veniturilor bugetare din cadrul
Administratiei judetene, cu privire la stadiul cererilor de asistentd la recuperare;

(51) intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de mésuri asiguratorii, in
vederea solicitdrii 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
Roménia este parte ;

(52) monitorizeazd modului de realizare a veniturilor bugetare si recuperare a creantelor
bugetare;

(53) urmaregte in executie incasarea veniturilor bugetului general consolidat in raport cu
nivelul programat;

(534) urmireste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de cétre
contribuabilii administrati;

(55) colaboreazd cu structura de monitorizare a colectdrii veniturilor bugetare pentru
transmiterea de informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea arieratelor
contribuabililor administrati;

(56) colaboreazd cu Compartimentul eviden{i pe platitor persoane juridice pentru
preluarea/actualizarea listei debitorilor persoane juridice care inregistreazd obligatii fiscal restante in
vederea pubilcdrii pe portalul Agentiei, in conditiile legii intocmeste raportdrile cu privire la:

(57) aplicarea masurilor de executare silitd si realizarea creanfelor bugetare urmare aplicérii
acestora;

(58) actiunile de impulsionare a realizarii veniturilor bugetare;

(59) activitatea de suspendare a popririlor;

(60} esalondrile la platd aprobate i modul de respectare al acestora;

(61) realizarca prin aplicarea misurilor de executare siliti a creantelor rezultate din nereguli
si/sau fraudd care aduc atingere bugetului Comunitatii Europene, conform O.U.G. ar. 66/2011;

(62) sechestrele aplicate asupra bunurilor mobile si imobile si stadiul valorificarit acestora;

(63) anunturile de vanzare si/sau licitatiile desfasurate pentru valorificarea bunurilor mobile si
imobile sechestrate;

(64) modul de punere in executare a hotédrrilor definitive pronuntate de instanfele Curfii de

f Conturi;
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(65) masurile dispuse prin ordinele de blocare/deblocare a fondurilor si resurselor economice;

(66) recuperarea sumelor reprezentand ajutor de stat ilegal/interzis;

(67) bunurile confiscate conform dispozitiilor din sentinie/hotarari emise de instanjele de
judecata in materie penala;

(68) recuperarea fondului de risc;

(69) recuperarea sumelor in contul valorii de executare a garantiilor plitite de Ministerul
Finantelor;

(70) recuperarea sumelor reprezentdnd debite SAPARD plétite din fonduri de la bugetul de
stat;

(71) modul de punere in executare a hotdrdrilor judecdtoresti de atragere a rdspunderii
administratorilor in conformitate cu Legea nr. 85/2014, transmise spre executare de citre Autoritatea
pentru Administrarea Activelor Statului;

(72) executarea hotdrdrilor judecitoresti pronuniate in cauze penale prin care s-a dispus
recuperarea prejudiciului produs prin séviarsirea de infractiuni;

(73) intocmeste raportdrile din domeniul monitorizdrii TVA si a registrului contribuabililor
solicitate de directiile de specialitate din Agentie si de Directia regionala Bucuresti/unitati fiscale
subordonate.

(74) asigurd procedura de transfer a sumelor recuperate in Roménia reprezentind creanfe
stabilite Tn alte state ;

(75) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

(76) organizeazd intalnirea in vederea realizirii procedurii de mediere si asigurd participarea
impreund cu un reprezentant din cadrul Serviciului evidentd pe platitori in vederea identificérii solutiilor
optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitateca de a beneficia de inlesnirile la plati;

(77) indeplineste orice alte sarcini prevézute de lege sau dispuse de conducere in legéturd cu
domeniul de activitate.

B. In domeniul eviden fer pe plititori persoane juridice:

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

(2) asigurd evidenta pe platitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe,
contributii si alte sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea
obligatiilor fiscale pentru fiecare contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul
obligatiitor bugetare;

(3) aplicd procedurile referitoare la evidenta analiticd pe platitori si la stingerea creantelor
fiscale;

(4) primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind
obligatiile de platd la bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri prin care sunt
stabilite obligatii de platd, transmise de structura de registru contribuabili, declaratii fiscale si bilanturi pe
baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

(5) primeste zilnic Inregistririle referitoare la operatiunile de trezorerie (incasdri, compensari,
restituiri, storniri) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

(6) verifici zilnic si clarificd erorile, minusurile, incasérile fara sursé - in directd colaborare cu
unitatea de trezorerie si contabilitate publici si asigura corectitudinea datelor privind platile in vederea
' prelucrdrii acestora in cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;
(7) asiguri corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, in conditiile legii;
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(8) asigurd, in cazul neplagii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate
bugetului general consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea i
comunicarea deciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupd expirarea termenului de
platd, le Tnainteazd, cu borderou structurii de colectare si executare silitd, in vederea recuperdrii acestora;

(9) instiinteazd debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform
prevederilor legale;

(10) elibereaza, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe platitori, iar In cazul existenei
unor eventuale diferente efectueazd punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta
contabila si fiscald a contribuabililor;

(11) genereazi, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi
tipdrite si transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapidd si transmite Serviciului
tehnologia informatiei din cadrul Administratiei judetene Ilfov, potrivit prevederilor legale, Lotul de
documente emise;

(12) intocmeste referatul si borderoul de addugare-scidere a obligatiilor fiscale §1 prelucreazi
datele cuprinse in acest borderou in subsistemele corespunzitoare;

(13) ia mésuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie
a anului, in limita stabilitd de Codul de procedura fiscali;

(14) colaboreazd cu structura de colectare si executare silitd persoane juridice pentru

preluarea/actualizarea listei debitorilor care inregistreaza obligatii fiscal restante in vederea publicérii pe

portalul Agentiei, in conditiile legii;
(15) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la

| obligatiile de platd accesorii, pe care il transmite in termenul legal cétre structura competenti cu atributii

de solutionare a contestatiilor,

(16) elibereazi, conform legii, certificate de atestare fiscald, precum si certificate de obligatii
bugetare solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare;

(17) analizeazd documentatia privind acordarea inlesnirilor la plati, iar in colaborare cu
structura de colectare gi executare silitd acordd, la cererea contribuabililor, inlesniri la platd obligatiilor
fiscale in conditiile legii;

(18) procedeazd, in colaborare cu structura de colectare §i executare silitd, la modificarea,
mentinerea inlesnirilor la platd, dupé caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la platd si
comunicd contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

(19) urméreste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata
acordate potrivit legii;

(20) gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;

(21) audiazi contribuabilul, impreund cu structura de colectare si executare silit, Tnainte de
emiterea deciziilor de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plats, cu privire la motivele care au condus la
nerespectarea conditiilor de menginere a valabilitdtii inlesnirilor la plata;

(22) inregistreazi in evidenta analiticd pe platitori toate modificdrile care apar in derularea
inlesnirilor la platd (Incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la platd nu mai
sunt in derulare);

(23) transmite structurii juridice insolventd, la solicitarca acesteia, informatiile i documentatia
necesard formulirii cererii de deschidere a procedurii inselventei;

(24) face propuneri privind imbundtitirea activititii de evidentd analiticd pe platitori la cererea
conducerii;

(25) asigura péstrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor
gestionate, in conditiile legii;
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(26) intocmeste si transmite trimestrial, situatiile solicitate privind publicarea pe portalul
Agentiei, in conditiile legii, a contribuabililor care inregistreaza obligatii restante, la data publicirii, la
bugetul general consolidat;

(27) organizeazi intalnirea in vederea realizérii procedurii de mediere si asigurd participarea
Tmpreund cu un reprezentant din cadrul Compartimentului evidentd pe platitori in vederea identificarii
solutiilor optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la
platd;

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

C. In domeniul compensirilor, restituirilor persoane juridice:

(1) primeste si inregistreazi documentatia de stingere a unor creante bugetare prin modalitaile
de compensare prevdzute de actele normative speciale instituite in acest sens;

(2) analizeazi, In mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeazd toate
informatiile si documentele necesare pentru determinarea corectd a situagiei fiscale a acestora;

(3) solutioneaza cererile de compensare a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

(4) solutioneazi cererile de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie (altele
decit cele din TV A de rambursat si restituire de accize);

(5) Tintocmeste referatul cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de
compensare/restituire;

(6) Tintocmeste referate, decizii de compensare/restituire, conform prevederilor legale;

(7) primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire
operate;

(8) Tintocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunicd in termenul
prevazut de lege, deciziile de compensare/restituire §i notele de restituire;

(9) intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe
baza deciziilor de rambursare si a deciziitor de impunere primite de la compartimentul analizi de risc;

(10) transmite cite un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale gi/sau
notele de restituire, avizate de citre unitatea trezoriei statului, citre Compartimentul analizi de risc, in
vederea arhivirii la dosarul fiscal;

(11) intocmeste instiintdri de compensare, decizii de compensare si/sau instiintari de restituire,
dupé caz,

(12) emite instiintiri de compensare/restituire, dupd caz, pentru contribuabilii pentru care, in
urma regularizirii impozitului pe venit, au rezultat, atit decizii de impunere cu diferente “stabilite in
minus”, cét si decizii de impunere cu diferente “stabilite in plus™;

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

(14) realizeazd lucriirile repartizate compartimentului, potrivit reglementirilor legale in
vigoare;

(15) elibereazd adeverintele prin care se atestd restituirea/nerestituirea taxelor/timbrului de
mediu pentru autovehicule sau a valorii reziduale a timbrului;

(16) asigurdi pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor
gestionate, In conditiile legii;

(17) indeplineste orice alte sarcini previizute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in
| legatura cu domeniul de activitate.

D.In domeniul insolvabilitifii, rdspunderii solidare si insolvenfd persoane
Juridice:
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(1) examineazd in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeazd toate
informatiile si documentele necesare pentru determinarea corectd a situatiei fiscale a acestora;

(2) analizeazi posibilitatea declaririi starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice;

(3) dupi analiza datelor si informatiilor, in functie de situatia in care se incadreazi
contribuabilii vor proceda la intocmirea procesului-verbal de declarare a stérii de insolvabilitate din care
unul se transmite structurii de evidenta analitici pe platitor persoane juridice si unul contribuabilului;

(4) creantele fiscale ale debitorilor persoane juridice declarafi insolvabili care nu au venituri i
bunuri urméribile, se vor scidea din evidenta curentd prin intocmirea unui proces-verbal de transfer a
obligatiilor debitorului declarat insolvabil si sunt trecute n evidenid separaté;

(5) dupa3 trecerea creantelor fiscale In evidentd separatd vor verificd cel pufin o dati pe an daci
debitorul persoani juridicd a dobandit bunuri si/sau venituri urméribile si intocmesc o notéd de constatare;

(6) in situatia in care se constatd ca debitorul persoana juridica a dobandit bunuri si/sau venituri
urmdribile, atunci vor intocmi proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din
evidenta separati in eviden{d curenti;

(7) opereazd darea la sciddere a creantelor debitorilor persoane juridice radiate cu intocmirea
Procesului-verbal de scidere din evident3 si a Borderoului de addugare-scadere a obligatiilor fiscale;

(8) dupd declararca stdrii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice si dacd sunt

| indeplinite conditiile legale in materia atragerii réspunderii solidare, vor face demersurile legale

prevédzute in art. 27 si art. 28 din Codul de procedura fiscald;

(9) intocmesc si inainteazd conducerii pentru aprobare documentafia privind afragerea
raspunderii solidare;

(10) aplicd unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(11) realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementérilor legale in vigoare;

(12) gestioneazd submodulele de insolvabilitate din cadrul Sistemului de administrare a
creantefor fiscale;

(13) examineazd starea fiscald a contribuabililor si intocmeste si transmite Compartimentului
procedura insolventd si lichidari informatiile i documentatia necesara formuldrii cererii de deschidere a
procedurii de insolventi,

(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 proceduri fiscald,

(15) asigurd pistrareca secretului fiscal si a confidentialititit documentelor si informatiilor
gestionate, In conditiile legii;

(16) asigura intermedierea relatiei intre structura juridicd (Serviciul juridic mijlocii) si
structurile de administrare, pentru furnizarea datelor complete necesare unei bune desfasurari
a procedurii insolventei, reorganizarii, falimentului sau lichidarilor initiate in temeiul Legii nr.
31/1990 privind societdtile comerciale, republicata, sau a altor legi speciale, dupa caz (Legea
nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolveniei si de insolvenia, etc),

{17) colaboreaza cu structurile competente Tn rezolvarea problemelor care se ivesc in
etapele procedurilor de preinsolvent&, insolventd sau lichidarilor initiate Tn temeiul Legii nr.
31/1990 privind societatile comerciale, republicatd, sau a altor legi speciale, dupd caz (Legea
nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventé, etc),

(18) comunica structurilor de competente hotararile judecétoresti Tn vederea scoaterii
din evidente a contribuabililor care si-au incetat existenta ca urmare a radierii sau lichidarii;

(2) transmite in timp util informatiile legate de contribuabilii aflafi in procedura preinsolventei
sau insolventei sau lichidarilor initiate in temeiul Legii nr. 31/1990 privind societdfile comerciale,

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




republicatd, sau a altor legi speciale, dupi caz, (Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventd, etc.) cétre structurile de administrare competente, in vederea realizérii
atributiilor ce le revin;

(3) comunica serviciilor sau directiilor de specialitate hotarérile judecatoresti cu valoare de titlu
executoriu in vederea punerii n executare;

(4) instiinteazd in cel mai scurt timp structurile competente in administrarea si inspectia fiscala
cu privire la initierea procedurii insolventei;

(5) verificd modul de respectare a programului de plati din planurile de reorganizare;

(6) rdspunde de executarea la termen si de buna calitate a lucririlor repartizate;

(7) tine si actualizeazi evidenta contribuabililor aflati in procedura insolventei, reorganizare,
faliment sau lichidare, care va cuprinde In mod obligatoriu urmatoarele date:

a) denumire contribuabil;

b) sediul social;

¢) cod unic de inregistrare;

d) obligatii fiscale solicitate/inscrise in tabelul creditorilor;

e) data la care s-a deschis procedura;

f} situatia juridicd a contribuabilului;

g) administratorul special/judiciar/lichidatorul desemnat in dosar;

h) administratorul/lichidatorul desemnat provizoriu;

i} administratorul/lichidatorul selectat de comisiile din cadrul Directiei regionale Bucuresti sau
din cadrul Agentiei;

i) administratorul/lichidatorul confirmat de judecatorul sindic si mentinut de adunarea

creditorilor;

k) administratorul/lichidatorul propus de creditorii care au cel putin 50% din totalul creantelor;

1) istoricul dosarului;
m) obligatii fiscale nascute dupa data deschiderii proceduril.

(8) primeste si inregistreazi notificarile de deschidere a procedurii insolventei;

(9) primeste lunar de la organul fiscal competent situatii cu privire la obligatiile fiscale ale
contribuabililor aflati in procedura insolventei, reorganizare, faliment sau lichidare, dupé caz;

(10) transmite lunar structurilor superioare situatii cu privire la obligatiile fiscale
declarate/neachitate ale contribuabililor aflati in procedura insolventei, reorganizare, faliment sau
lichidare, dupd caz,

(11} pentru debitorii aflati in starc de insolventd, urméreste si verificd lunar achitarea tuturor
obligatiilor fiscale, atdt pentru obligatiile fiscale niscute dupd data deschiderii procedurii, cit si pentru
cele niscute inainte de data deschiderii procedurii si comunicd Serviciul juridic mijlocii rezultatele
verificirii;

(12) pentru debitorii aflati in stare de reorganizare judiciard, urméreste i verificd lunar modul de
respectare a programului de plati cuprins In planul de reorganizare si achitarea tuturor obligatiilor fiscale
curente si comunica Serviciul juridic mijlocii rezultatele verificdrii;

(13) realizeazd evidenta sumelor care au fost solicitate si a celor recuperate in procedura
insolventei, la momentul inchiderii procedurii;

(14) comunica spre valorificare citre organul fiscal competent (hotdrdri de deschidere a
procedurii insolventei, plan de reorganizare, hotérédri de deschidere a procedurii falimentului, hotdrdri de
inchidere a procedurii, hotirari de atragere a raspunderii, hotarari de dizolvare, hotdrari de radiere ete);

(15) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in leglturd cu
domeniul de activitate.
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Domeniul functional®: servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd

Domeniul studiilor®

economice
Perfectiondri/specializari’ -
Vechimea n specialitatea
prevazutd de lege pentru ocuparea | 7 ani

functiei publice®

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

Nu este cazul

Cunostinte teoretice In domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator Tncepator'

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

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevézute in acte
normative

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale™

B} Competente specifice™

Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipd Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
Competente lm'gws:tllce15 de Nu este cazul

comunicare in limbi straine
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Competente lingvistice in limba

P Sy : Nu este cazul
minoritatii nat_mnale”’

Competente digitale™:

tmplementarea
colectare si
veniturilor statului

proceselor de
administrare a

Alte competente specifice™

Sfera relationala a titufarului postului

Sfera o I : Subordonat fata de: seful ierarhic superior
] « | Relatii ierarhice . =
relationala ! Superior pentru: nu este cazul
internd -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
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 !n limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
; interne
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera — . | Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
. « | Autoritati Si | . . g . T .
relationala | " 7 T ' | limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
G institutii publice
externa : este cazul)
Organizatii
internationale Daca este cazul
Persoane jurdice | In scopul realizari sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
private tinia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionald™

Potrivit normelor si proceduriler interne, a Regulamentuiui de Organizare si
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic supericare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate.

Delegarea

competenta

de

atributii  si

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

Numele si prenumele

Tntocmit™

Functia publica de conducere

SEF UNITATE,

Semnatura

Data intocmirii

20.10.2026

Luat la cunostintd de caire ocupantul postului

Numele si prenumele VACANT
Semnatura
Data 20.10.2026

Contrasemneaza™®

Numele si prenumele

l
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Functia

Semnatura

Data
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APROB,
DIRECTOR EXECUTIV COLECT.«RE

-

PROPLIN APROBARE Y
SEF AT AINISTRATIE

Denumirea autoritatfi sau institutiei publice Ministerul Finantelor

Agentia Nationald de Administrare Fiscali

Directia generald

Directia Generala Regional3 a Finantelor Pubiice
Bucuresti

Directia/Structura/Administratia

Administratia judeteana a finantelor publice |[fov

Serviciul

UFO Buftea/Compartimentul Evidenta platitori,
Colectare si executare silita persoane juridice

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Inspector

Nivelul postului

functie public de executie

Clasa

Gradul profesional

asistent

Descrierea postului

Scopul principal al postului

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

Atributiile postului
I. Atributii generale

neregularitatile pe care

Isi insuseste in permanenti legistatia specifici activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cuncaste si
respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.

2. Participa la activittile desfasurate {a nivelul di rectiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiitor si
procedurilor specifice domeniuluj de activitate, ca urmare a desemnirii de c3tre conducerea acesteia,

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

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

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor $i metodelor utilizate, precum 5i de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrérilor repartizate 51 semnaleazd ori de cate ori este cazul

le intdmpin& in desfasurarea activitatii.

6. Isi insuseste si respectd normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
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privind securitatea si sandtatea in munc3 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.

Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institukii

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 prevézute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

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

10 0

I. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

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

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

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbita cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce {a o ncalcare 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 cunostinia.

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

I, Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum 5§
privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe pericada
exercitarii atributiilor postului.

2. Tsi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor (a care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF 51 ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseazd, utilizeaza i gestioneazd datele (atit datele in format electronic, cét si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postutui detinut in institutie si a atribugiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnateaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/ bresa de securitate informatici, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoass a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespeciarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrotate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, inclciri de acces etc.} atat catre superiorul ierarhic, ct
st catre Service Desk.

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

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

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

8. Nu utilizeaza conexiunea la intemet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
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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 legald de pastrare a acestora.

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

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

13. In cazul accesarii/utilizdrii 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 reglementirile legistative si in tratele internationale la care Romania este
parte,

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in munci

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii in munca, cu modificirile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor §i instructiunilor elaborate si fumizate de angajator:

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii § sandttii in muncd, conform programului §i
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 apararea mpotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile 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 civil, cu modificirile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civila, emise §i furnizate de angajator;

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

V. Atributii specifice

(1) aplicd legislatia in domeniul colectirii creanfelor fiscale, respectiv Codul de procedura
fiscald, cét si actele normative subsecvente acestuia;

(2) organizeaza, verificd si desfisoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorilor, in vederea realizirii creanielor fiscale;

(3) urmdreste realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

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

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

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

(7) duce la indeplinire misurile asiguratorii dispuse de instantele judecdtoresti, precum si alte
organe competente;

(8) pe baza datelor detinute, analizeazi si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incét
realizarea creantei sd se facd cu rezultate cit mai avantajoase, {indnd seama de interesul imediat al
statului, cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmdrit;
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(9) calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

(10) asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe
veniturile si disponibilitdtile banesti, definute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte
persoane, urmareste respectarea propririlor infiingate asupra tertilor poprifi, precum si asupra societdtilor
bancare §i stabileste, dupa caz, misurile legale pentru executarea acestora:

(11) asigurd, in scris, instiintarea bincilor/ tertilor pentru sistarea totald sau partiala a
indisponibilizdrii conturilor si retinerilor in situafia stingerii creantelor fiscale, conform prevederilor
legale, pentru popririle care nu sunt supuse reglementirii OpANAF nr. 878/2022;

(12) asigurd prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la
suspendarea, continuarea si ridicarea masurilor de exccutare siliti prin poprire bancari si aplica in mod
corespunzator prevederile OpANAF nr. 878/2022;

(13) asigurd comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a
creantelor fiscale fati de contribuabilii administrati, in termenul previzut de lege;

(14)  efectueazi, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate,
precum i ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

(1S} numeste custodele si administratorul sechesiru, propune sefului Administratiei, spre
avizare, indemnizatia acestora gi urmareste activitatea acestora;

(16) contacteazd 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 modalititile previzute de
dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficients;

(18) analizeazd propunerile ficute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in
cazul valorificarii bunurilor prin intelegerea périlor si isi di acordul cu privire la valorificare prin aceasta
modalitate;

(19)  asigura efectuarea publicitatii vanzirii, in termenul prevézut de lege, in cazul valorificirii
bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directs;

(20) asigurad organizarea si desfagurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;

(21)  asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie §i indeplinirea atributiilor acestora;

(22) solicita organelor competente nscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului
imobil in cazul vanzérii cu plati in rate;

(23) identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane juridice, deschise la
unitdtile specializate, precum si 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
solicitarile emise de Birourile executori Judecitoresti si autorititile publice in vederea realizarii scopului
previzut de lege;

(25) TIntocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cdnd constatd existenta
unor elemente care pot duce la periclitarea say ingreunarea colectdrii creantelor ce au fost sau urmeaza si
fie stabilite;

(26) distribuie sumele realizate prin executare silits potrivit ordinii de preferintd previzute de
lege, n cazul Tn care, [a executare silita participd mai multi creditori;

(27) analizeazi si solutioneazi cererile debitorilor de stingere a creantelor fiscale prin trecerea
in proprietatea publici a statului a unor bunuri imobile proprietatea acestora, potrivit prevederilor art. 263
alin. (5) din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificrile si completdrile
ulterioare;
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F (28) in cazul constatdrii unor cazuri de debitori insolvabili persoane juridice transmite dosarul
compartimentului de insolvabilitate si raspundere solidari;

(29) verificd periodic, conform legii, contribuabilii persoane juridice inscrisi in evidenti
separatd in cadrul termenului de prescriptie;

(30) primeste, verificd, analizeazd si face propuneri de solutionare a cererilor debitorilor
persoane juridice de suspendare a executirii silite prin poprire la ter{i si/sau asupra disponibilitatilor din
conturile bancare;

(31) primeste de la structura juridicd din cadrul aparatului propriu informatii referitoare la
suspendarea executdrii silite dispusd de instants si urmdreste continuarea, daca este cazul, a executirii
silite la expirarea perioadei de suspendare;

(32) gestioneazd subsistemul de executare siliti din cadrul Sistemului Informatic de
Administrare a Creantelor Fiscale pentru persoane juridice;

(33) colaboreazii cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul registrului comertului, Ministerul
Justitiei si alte organe ale Administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea realizirii
creanielor fiscale prin executare silitd a bunurilor si conturilor bancare;

(34) colaboreaza cu organele de inspectie fiscals pentru culegerea de informatii suplimentare
privind veniturile debitorilor, bunurile mobile §i imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte
elemente necesare activititii de executare siliti a bunurilor;

(35) urméreste activitatea privind modul de recuperare a arieratelor inregistrate de catre
contribuabilii administrati de citre aceasta;

(36) centralizeazd informatiile referitoare la contribuabilii administrati privind modul de
colectare a creantelor bugetare;

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

(38) colaboreazd cu Compartimentul evidentd pe plititori persoane juridice pentru
preluarea/actualizarea listei debitorilor persoane juridice care inregistreazi obligatii fiscale restante la
bugetul general consolidat in vederea publicérii pe portalul Agentiei, in conditiile legii;

(39) intocmeste formularul de aviz de ipotecd initial in vederca inscrierii garantiilor reale
mobiliare la Registrul National de Publicitate Mobiliars pentru creantele fiscale ale contribuabililor
administrati;

(40) procedeazi la inscrierea garantiilor reale mobiliare la Registrul National de Publicitate
Mobiliard pentru creantele fiscale administrate de ciitre organul fiscal central, precum si pentru creantele
fiscale administrate de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

(41) examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile fn care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste si transmite
Compartimentului procedurd insolventa si lichiddri documentatia necesard formulirii cererii de
deschidere a procedurii insolventei:

(42) genereazd, potrivit prevederilor legale, actele administrative §i fiscale care urmeazi a fi
tipdrite si transmise centralizat prin intermediul Unitdgii de imprimerie rapidi si transmite structurii
tehnologia informatiei din cadrul Administratiei judetene Ilfov, potrivit prevederilor legale, Lotul de
documente emise;

(43) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la plat, iar n colaborare cu
compartimentul evidentd platitori persoane juridice acordd, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata
obligatiilor fiscale in conditiile legii:

(44) procedeazd, in colaborare cu compartimentul evidentd platitori persoane juridice, la
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modificarea, mentinerea inlesnirilor la plata, dupd caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la
platd si comunica contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

(45) audiazd contribuabilul, impreuna cu compartimentul evidentd platitori persoane juridice,
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 a plat;

(46) analizeazi garantiile constituite pe perioada derulirii inlesnirilor la platd acordate potrivit
legii, precum si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

(47) elibereazi garantiile constituite in cazul finalizrii inlesnirilor la platd in conditiile legii;

(48) 1incepe sau reia, dupd caz, misurile de executare siliti 1 executd garangiile in cazul
pierderii valabilititii inlesnirilor la plata;

(49) desfdsoard in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene precum sia
conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte, actiuni de asistentd la
recuperare, reprezentdnd att recuperarea in Romania a unor creante stabilite intr-un alt stat , precum si
pentru recuperarea intr-un alt stat a creanjelor stabilite in Romania;

(50) informeazid compartimentul monitorizare a colectirii veniturilor bugetare din cadrul
Administratiei judetene, cu privire la stadiul cererilor de asistentd la recuperare;

(51) intocmesc cereri de informatii, notificare $i recuperare/luare de masuri asiguratorii, in
vederea solicitdrii de asistentd 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) monitorizeazd modului de realizare a veniturilor bugetare si recuperare a creantelor
bugetare;

(33) urmireste in executie incasarea veniturilor bugetului general consolidat in raport cu
nivelul programart;

(54) urmireste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de ciitre
contribuabilii administrati;

(35) colaboreazd cu structura de monitorizare a colectdrii veniturilor bu getare pentru
transmiterea de informatii necesare intocmirii raportirilor referitoare la monitorizarea arieratelor
contribuabililor administrati;

(56) colaboreazi cu Compartimentul evidentd pe platitor persoane juridice pentru
preluarea/actualizarea listei debitorilor persoane juridice care inregistreazd obligatii fiscal restante in
vederea pubilcarii pe portalul Agentiei, in conditiile legii intocmeste raportdrile cu privire la:

(57) aplicarea misurilor de executare silitd si realizarea creantelor bugetare urmare aplicirii
acestora;

(58) actiunile de impulsionare a realizirii veniturilor bugetare;

(59} activitatea de suspendare a popririlor;

(60) esalondrile la plati aprobate si modul de respectare al acestora;

(61) realizarea prin aplicarea misurilor de executare silitd a creanfelor rezultate din nereguli
si/sau frauda care aduc atingere bugetului Comunitatii Europene, conform Q.U.G. nr. 66/2011;

(62) sechestrele aplicate asupra bunurilor mobile si imobile si stadiul valorificirii acestora;

(63) anunturile de vanzare si/sau licitatiile desfisurate pentru valorificarea bunurilor mobile si
imobile sechestrate;

(64) modul de punere in executare a hotardrilor definitive pronuntate de instantele Curtii de
Conturi;

(65) masurile dispuse prin ordinele de blocare/deblocare a fondurilor si resurselor economice;

(66) recuperarca sumelor reprezentind ajutor de stat ilegal/interzis;
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(67) bunurile confiscate conform dispozitiilor din sentinfe/hotardri emise de instantele de
Judecatd in materie penali;

(68) recuperarea fondului de risc;

(69) recuperarea sumelor in contul valorii de executare a garantiilor platite de Ministerul
Finantelor;

(70) recuperarea sumelor reprezentind debite SAPARD platite din fonduri de la bugetul de
stat;

(71) modul de punere in executare a hotirarilor Jjudecitoresti de atragere a raspunderii
administratorilor Tn conformitate cu Legea nr. 85/2014, transmise spre executare de cétre Autoritatea
pentru Administrarea Activelor Statului;

(72) executarea hotdrdrilor judecitoresti pronuntate in cauze penale prin care s-a dispus
recuperarea prejudiciului produs prin savérsirea de infractiuni;

(73) intocmeste raportirile din domeniul monitorizirii TVA si a registrului contribuabililor
solicitate de directiile de specialitate din Agentie si de Directia regionald Bucuresti/unititi fiscale
subordonate.

(74) asigurd procedura de transfer a sumelor recuperate in Romdénia reprezentind creante
stabilite in alte state ;

(75) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, In conditiile legii;

(76) organizeaza intalnirea in vederea realizirii procedurii de mediere si asigurd participarea
Tmpreund cu un reprezentant din cadrul Serviciului evidentd pe plititori in vederea identificirii solutiilor
optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la platé;

(77) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere in legiturd cu
domeniul de activitate.

B. [n domeniul evidenter pe plititori persoane juridice:

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

(2) asigurd evidenta pe plititori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe,
contribufii §i alte sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea
obligatiilor fiscale pentru fiecare contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul
obligatiilor bugetare;

(3) aplicd procedurile referitoare la evidenta analitica pe platitori si la stingerea creantelor
fiscale;

(4) primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind
obligatiile de platd la bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri prin care sunt
stabilite obligatii de plati, transmise de structura de registru contribuabili, declaratii fiscale si bilanturi pe
baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

(5) primeste zilnic inregistririle referitoare la operatiunile de trezorerie (incasdri, compensiri,
restituiri, stornéri) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

(6) verificd zilnic si clarificd erorile, minusurile, tncasdrile fard sursi - in directd colaborare cu
unitatea de trezorerie si contabilitate publica si asigurd corectitudinea datelor privind platile in vederea
prelucrarii acestora in cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

(7) asigura corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, in conditiile legii;

(8) asigurd, in cazul neplitii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate
bugetului general consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplifii la termen, calcularea, editarea si
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comunicarea deciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupi expirarea termenului de
platd, le inainteaza, cu borderou structurii de colectare si executare silitd, in vederea recuperirii acestora;

(9) instiinteaza debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform
prevederilor legale;

(10) elibereazi, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe platitori, iar in cazul existentei
unor eventuale diferente efectueazd punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta
contabila si fiscald a contribuabililor;

(11} genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi
tiparite §i transmise centralizat prin intermediul Unititii de imprimerie rapidd si transmite Serviciului
tehnologia informatiei din cadrul Administratiei judetene lifov, potrivit prevederilor [egale, Lotul de
| documente emise;

' (12) intocmeste referatul si borderoul de adiugare-scidere a obligatiilor fiscale si prelucreazi
datele cuprinse in acest borderou In subsistemele corespunzitoare:

(13) ia masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie
a anului, in limita stabilitd de Codul de procedura fiscali:

(14) colaboreazi cu structura de colectare si executare silitd persoane juridice pentru
preluarea/actualizarea listei debitorilor care inregistreaza obligatii fiscal restante in vederea publicérii pe
portalul Agentiei, in conditiile legii;

(15) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la
obligatiile de platd accesorii, pe care 1l transmite in termenul legal citre structura competentd cu atributii
de solutionare a contestatiilor;

(16) elibereazs, conform legii, certificate de atestare fiscala, precum si certificate de obligatii
bugetare solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare;

(17) analizeazd documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu
structura de colectare si executare silita acordi, la cererea contribuabililor, inlesniri la platd obligatiilor
fiscale In conditiile legii;

(18) procedeazi, in colaborare cu structura de colectare si executare silitd, Ja modificarea,
mentinerea Inlesnirilor la platd, dupd caz, precum si la refacerea graficelor dé esalonare la platd si
comunicd contribuabililor actele administrative emise in acest Sens;

(19) urmireste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilita{ii inlesniritor la plata
acordate potrivit legii;

(20) gestioneazi informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plat;

(21) audiaza contribuabilul, impreuna cu structura de colectare si executare silita, inainte de
emiterea deciziilor de pierdere a valabilita{ii inlesnirilor la platd, cu privire la motivele care au condus la
nerespectarea condifiilor de mentinere a valabilitiii inlesnirilor la plata;

(22) Tnregistreazd in evidenta analiticd pe platitori toate modificirile care apar in derularea
inlesnirilor la platd (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la platd nu mai
sunt in derulare);

(23) transmite structurii juridice insolventd, la solicitarea acesteia, informatiile si documentatia
necesard formuldrii cererii de deschidere a procedurii insolvente;

(24) face propuneri privind imbundtafirea activititii de evidents analitica pe plititori la cererea
conducerii;

(25) asigurd pistrarea secrctului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

(26) intocmeste si transmite trimestrial, situatiile solicitate privind publicarea pe portaiul
Agentiel, in conditiile legii, a contribuabililor care inregistreazd obligatii restante, la data publicirii, la
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bugetul general consolidat;

(27) organizeaza ntalnirea in vederca realizirii procedurii de mediere si asigurd participarea
impreund cu un reprezentant din cadrul Compartimentului evidentd pe plititori in vederea identificarii
solutiilor optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la
plati;

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

C. In domeniul compensdarilor, restituirilor persoane juridice:

(1) primeste §i inregistreazi documentatia de stingere a unor creante bugetare prin modalititile
de compensare prevazute de actele normative speciale instituite In acest sens;

(2} analizeazi, in mod obiectiv, starea de fapt fiscali a contribuabililor st utilizeazd toate
informatiile si documentele necesare pentru determinarea corectd a situatiei fiscale a acestora;

(3) solufioneazi cererile de compensare a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

(4) solugioneazi cererile de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie (altele
decit cele din TVA de rambursat si restituire de accize);

(5) intocmeste referatul cu propunerile de solutionare a contestaiilor 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) intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane juridice si comunicid in termenul
previzut de lege, deciziile de compensare/restituire si notele de restituire;

(9) intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe
baza deciziilor de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la compartimentul analiza de risc;

(10) transmite céte un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau
notele de restituire, avizate de cdtre unitatea trezoriei statului, catre Compartimentul analizi de risc, in
vederea arhivarii la dosarul fiscal;

(11) intocmeste instiintéri de compensare, decizii de compensare si/sau instiintari de restituire,
dupi caz;

(12) emite Instiintdri de compensare/restituire, dupi caz, pentru contribuabilii pentru care, in
urma regularizarii impozitului pe venit, au rezultat, atdt decizii de impunere cu diferente “stabilite in
minus”, cét si decizii de impunere cu diferente “stabilite in plus”;

(13) aplic unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii:

(14) realizeazd lucrdrile repartizate compartimentului, potrivit reglementdrilor legale in
vigoare;

(15) elibereazd adeverintele prin care se atestd restituirea/nerestituirea taxelor/timbrului de
mediu pentru autovehicule sau a valorii reziduale a timbrului:

(16) asigurd pdastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor st a informatiilor
gestionate, In conditiile legii;

(17) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in
legdturd cu domeniul de activitate,

D.in domeniul insolvabilitafi, rispunderii solidare si insolventi persoane
Jjuridice:
(1) examineazi Tn mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate
informafiile si documentele necesare pentru determinarea corecti a situatiei fiscale a acestora;
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(2) analizeazd posibilitatea declardrii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice,

(3) dupd analiza datelor si informatiilor, in functie de situatia in care se incadreazi
contribuabilii vor proceda la Intocmirea procesului-verbal de declarare a stérii de insolvabilitate din care
unul se transmite structurii de evidentd analiticd pe platitor persoane juridice si unul contribuabilului;

(4) creantele fiscale ale debitorilor persoane juridice declarati insolvabili care nu au venituri si
bunuri urmdribile, se vor scidea din evidenta curentd prin intocmirea unui proces-verbal de transfer a
obligatiilor debitorului declarat insolvabil si sunt trecute in evidenta separat3;

(5) dupa trecerea creantelor fiscale in eviden{a separatd vor verificd cel putin o datd pe an daci
debitorul persoand juridicd a dobéandit bunuri si/sau venituri urméribile si intocmesc o notd de constatare;

(6) 1n situatia In care se constatd cd debitorul persoand juridicd a dobandit bunuri si/sau venituri
urméribile, atunci vor intocmi proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din
evidenta separatd in eviden(d curentd;

(7) opereazd darea la scadere a creantelor debitorilor persoane juridice radiate cu intocmirea
Procesului-verbal de scadere din evidenta si a Borderoului de adaugare-scidere a obligatiilor fiscale;

(8) dupd declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor persoane juridice si dacd sunt
indeplinite conditiile legale in materia atragerii raspunderii solidare, vor face demersurile legale
previzute in art, 27 si art. 28 din Codul de procedura fiscald;

(9) intocmesc i finainteazd conducerii pentru aprobare documentatia privind atragerea
raspunderii solidare;

(10) aplicd unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(1) realizeazi lucririle repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

(12) gestioneazd submodulele de insolvabilitate din cadrul Sistemului de administrare a
creantelor fiscale;

(13) examineazi starea fiscald a contribuabililor si intocmeste §i transmite Compartimentului
proceduri insolventd si lichidéri informatiile $i documentatia necesard formulidrii cererii de deschidere a
procedurii de insolventa;

(14) intocmeste situatiile privind contribuabilii pentru care s-a incheiat procedura de
insolvabilitate, precum i stadiul de atragere a rdspunderii solidare in conformitate cu prevederile Codului
de proceduri fiscald,

(15) asigurd péstrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

(16) asigurd intermedierea relatiei intre structura juridicd (Serviciul juridic mijlocii) si
structurile de administrare, pentru furnizarea datelor complete necesare unei bune desfasurari
a procedurii insolventei, reorganizarii, falimentului sau lichidarilor inifiate Tn temeiul Legii nr.
31/1990 privind societatile comerciale, republicata, sau a altor legi speciale, dupa caz (Legea
nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolveniei si de insolvenia, etc);

(17) colaboreaza cu structurile competente n rezolvarea problemelor care se ivesc n
etapele procedurilor de preinsolventad, insolventd sau lichidarilor initiate Tn temeiul Legii nr.
31/1990 privind societatile comerciale, republicata, sau a altor legi speciale, dupa caz (Legea
nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolveniei si de insolventa, etc);

(18) comunica structurilor de competente hotérarile judecatoresti in vederea scoaterii
din evidente a contribuabililor care si-au ncetat existen{a ca urmare a radierii sau lichidarii;

(2) transmite in timp util informatiile legate de contribuabilii aflati in procedura preinsolventei
sau insolventei sau lichiddrilor initiate in temeiul Legii nr. 31/1990 privind societitile comerciale,
republicata, sau a altor legi speciale, dupd caz, (Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei i de insolventd, etc.) catre structurile de administrare competente, in vederea realizdrii
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atributiilor ce le revin;

(3) comunica serviciilor sau directiilor de specialitate hotararile judecatoresti cu valoare de titlu
executoriu in vederea punerii in executare;

(4) Instiinjeazd in cel mai scurt timp structurile competente in administrarea si inspectia fiscali
cu privire la initierea procedurii insolventei;

(3) verifica modul de respectare a programului de pliti din planurile de reorganizare;

(6) raspunde de executarea la termen i de buna calitate a lucririlor repartizate;

(7) tine si actualizeaza evidenta contribuabilifor aflati in procedura insolventei, reorganizare,
faliment sau lichidare, care va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele date:

a) denumire contribuabil;

b) sediul social;

¢) cod unic de inregistrare;

d) obligatii fiscale solicitate/inscrise in tabelul creditorilor;

¢) data la care s-a deschis procedura;

f) situatia juridica a contribuabilului;

g) administratorul special/judiciar/lichidatorul desemnat in dosar;

h) administratorul/lichidatorul desemnat provizoriu;

i) administratorul/lichidatorul seiectat de comisiile din cadrul Directiei regionale Bucuresti sau
din cadrul Agentiei;

J) administratorul/lichidatorul confirmat de judecatorul sindic si mentinut de adunarea

creditorilor;

k) administratorul/lichidatorul propus de creditorii care au cel putin 50% din totalul creantelor;

1) istoricul dosarului;
m) obligatii fiscale niscute dupd data deschiderii procedurii.

(8) primeste i inregistreaza notificarile de deschidere a procedurii insolventei;

(9) primeste lunar de la organul fiscal competent situatii cu privire la obligatiile fiscale ale
contribuabililor aflati in procedura insolventei, reorganizare, faliment sau lichidare, dupi caz;

(10) transmite lunar = structurilor superioare situatii cu privire la obligatiile fiscale
declarate/neachitate ale contribuabililor aflati in procedura insolventei, reorganizare, faliment sau
lichidare, dupi caz;

(1) pentru debitorii aflati in stare de insolventd, urmireste si verificd lunar achitarea tuturor
obligatiilor fiscale, atdt pentru obligatiile fiscale niscute dupa data deschiderii procedurii, cit si pentru
cele néscute nainte de data deschiderii procedurii §i comunica Serviciul juridic mijlocii rezultatele
verificirii;

(12) pentru debitorii aflati in stare de reorganizare judiciard, urmireste si verificd lunar modul de
respectare a programului de plati cuprins in planul de reorganizare si achitarea tuturor obligatiilor fiscale
curente §i comunicd Serviciul juridic mijlocii rezultatele verificarii;

(13) realizeazd evidenta sumelor care au fost solicitate si a celor recuperate in procedura
insolventei, la momentu! inchiderii procedurii;

(14) comunicd spre valorificare citre organul fiscal competent (hotirari de deschidere a
procedurii insolventei, plan de reorganizare, hotaréri de deschidere a procedurii falimentului, hotdrari de
inchidere a procedurii, hotaréri de atragere a riispunderii, hotiirdri de dizolvare, hotirari de radiere etc);

(15) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legitura cu
domeniul de activitate.
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Domeniul functional®: servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor’

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor® Economice
Perfectiondri/specializari’ -
Vechimea in specialitatea

prevazutd de lege pentru ocuparea | 1 an

functiei publice®

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

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator'

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




Obtinerea unui/unei

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

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative '

Nu este cazul

Competente necesare exercitari functiei publice

A) Competente generale™

Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si Nivel elementar

luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel elementar

3. Planificare si organizare Nivel elementar

4. Comunicare Nivel elementar

5. Lucru in echipa Nivel elementar

6. Orientare catre cetatean Nivel elementar

7. Integritate Nivel elementar
B) Competente specifice™ Competente  lingvistice de

. s, o A Nu este cazul
comunicare in limbi straine’

Competente lingvistice in limba

ey Nu este cazul
minorititii nationale'

Competente digitale'’:

de
a

Alte competente specifice™ Implementarea
colectare si

veniturilor statului

proceselor
administrare

Sfera relationald a titularului postului

Sfera

. « | Relatii ierarhi
relationala ' e

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

interna

Relatii functionale

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

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale céror decizii au inftuenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitagii

Relatit de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si precedurilor
interne

Relatii de
reprezentare

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

Sfera
relationala
externa

Autoritati
institutii publice

st

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

internationale

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

Libertatea decizionala™

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

Delegarea de  atributii  si
competenta

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

Numele si prenumele

Functia publicd de conducere

Intocmit™

SEF UNITATE,

Semnatura

Data intocmirii

20.10.2026

Luat [a cunostinta de cdtre ocupantul postului

Numele si prenumele VACANT

Semnatura

Data 20.10.2026
Contrasemneaza™

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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APROB
DIRECTOR EXECUTIV:COLECTARE

PROPUS SPRE APROBARE
SEF ADMINISTRATIE

Ministerul Finantelor

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationals de Administrare Fiscal’

Directia Generala Regionald a Finantelor Publice

Directia generala Bucuresti

Administratia judeteana a finantelor publice Ilfov
Directia Unitatea Fiscala Oraseneasca Bragadiru -

Serviciul colectare si executare silita persoane juridice

Serviciul si persoane fizice

Compartimentul Compartimentul evidenta platitori persoane juridice

FISA POSTULU! STANDARDIZATA

| Informaiii generale privind postul

|
IDenumirea postului |[Inspector |
|Nivelul postului ”Func:[ie publicid de executie |
[Clasa i |
|Gradul profesional ||Superior |

Descrierea postului

(1) Scopul principal al postului
asigura evidenta pe platitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii si alte sume
datorate bugetulm general consolidat de natura acestora, prm inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare
contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

Atributiile postului’

I. 1. Atributii generale

1. Tsi 1nsuseste n permanentd legislatia specifica activitatii, leglslaua aferenta functiei publice, cunoaste si respecta
normele de drept intern, precum si pe cele ale Unjunii Europene in domeniul specaﬁc de activitate;

2. Participa la actl\ntal;_ﬂe desfa§urate 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 legaturd directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4, Participa la mdephmrea 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 competenia al directiei
(generale)/serv1c1ulu1/comparhmentulm




3. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnalteazi ori de céte ori este cazul neregularitatile pe care le
mtampma in desfasurarea activitatii;

6. Isi insuseste i respecta normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele interne privind
securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina in munca;

7. Participad la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la mvelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionali;

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. Aphca prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor;
11. IndephnESte orice alte atributn si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul prmapal al postului 51 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 desfagurare a unor actiuni
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

I. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunif Europene sau de drept intern referitoare (a protectia datelor cu
caracter personal

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

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de pre[ucrare 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 cunostinga.

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

M. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

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

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

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice evemment/bresa de securitate mformatxca intalnit sau
observat (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, incilcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre supenorul jerarhic, cat si catre Service Desk.
b Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarn documentelor in format tetric
sia mednlor/suportunlor externe de stocare a datelor in dulapuri mcmate 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 lucry, atat la incheierea programulm de lucru, cat si atunci cdnd se asteapta 53
fie departe de statia de lucru pentru o penoada mai mare de timp.
7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentloneaza sa 1l 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 Fmanc1are respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care Ti revin.
9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemutui informatic al MF si ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei
fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.
10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.




11.Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare {parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de autorizare si
identificare si este strict 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 maij
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 exercitarii functiei publice.

13. In cazul acces&rii/utilizarii 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 51 ANAF, precum si in reglementérile legislative si in tratele internationale la care Romania este parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in munca

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificirile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

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

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

1. 54 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 civild, cu modificirile si completarile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civila, emise si
furnizate de angajator;

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

V. Atributii specifice

(1} aplica legislatia in domeniul colectérii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedurs fiscald, cat si
actele normative subsecvente acestuia;

(2) asigura evidenta pe platitori prin intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii si
alte sume datorate bugetului general consolidat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru
fiecare contribuabil in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

(3) aplica procedurile referitoare la evidenta analiticd pe platitori si la stingerea creantelor fiscale;

{4} primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile de plata
la bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri prin care sunt stabilite obligatii de plata, transmise
de structura registru contribuabili, declaratii fiscale si bilanfuri pe baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

(5) primeste zilnic inregistrarile referitoare la operatiunite de trezorerie (incasiri, comipensari, restituiri,
storpari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

{6) verifica zilnic si clarifica erorite, minusurile, incasarile fara surs3 - in directa colaborare cu unitatea de
trezorerie 51 contabilitate publica si asigura corectitudinea datelor privind platile in vederea pretucririi acestora in
cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

(7} asigura corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, in conditiile legii;

(8) asigura, Tn cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului general
consolidat, astfel cum au fost declarate sau a nepldtii la termen, calcularea, editarea si comunicarea deciziilor
referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupd expirarea termenului de plati, le inainteaza, cu borderou
structurii de colectare si executare silitd, in vederea recuperarii acestora;

{9) instiinteazd debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform
prevederilor legale;

(10} elibereaza, la cererea contribuabilutui, fisele analitice pe platitori, iar in cazul existentei unor
eventuale diferente efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta contabila si fiscald a
contribuabililor;

(11) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapida si transmite Serviciului tehnologia informatiei din
cadrul Administratiei judetene Ilfov, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

{12) intocmeste referatul si borderoul de adiugare-scidere a obligatiilor fiscale si prelucreazi datele
cuprinse in acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

(13) ia masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, n
limita stabilitd de Codul de procedura fiscali;

(14)colaboreaza cu structura de colectare si  executare silitd persocane juridice pentru
preluarea/actualizarea listei debitorilor care inregistreaza obligatii fiscal restante in vederea publicarii pe portalul
Agentiei, in conditiile legii;




(15) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile
de platd accesorii, pe care il transmite in termenul legal catre structura competenta cu atributii de solutionare a
contestatiilor;

(16) elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscala, precum si certificate de obligatii bugetare
solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare;

(17) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu structura de
colectare si executare silita acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in conditiile legii;

(18) procedeaza, in colaborare cu structura de colectare §i executare silita, la modificarea, mentinerea
inlesniritor la plata, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si comunicd contribuabililor
actele administrative emise in acest sens;

(19) urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la platd acordate
potrivit legii;
1 (20) gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;

{21) audiaza contribuabilul, impreuna cu structura de colectare si executare silita, 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 plat3;

(22) inregistreaza in evidenta analitica pe platitori toate modificarile care apar in derularea inlesnirilor la
platd (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la platd nu mai sunt in derulare);

{23) transmite structurii juridice insolventa, la solicitarea acestuia, informatiile si documentatia necesara
formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

(24) face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta analitica pe platitori la cererea
conducerii;

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

(26) trimestrial colaboreaza cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridice si fizice in vederea
confirmarii datelor privind publicarea Listei debitorilor 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;

(27} 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 organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

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

(29) 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® Stiinte economice

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

. . . 7 ani
pentru ocuparea functiei publice® ant

Cunostinte lingvistice de comunicare in
limba engleza/franceza/spaniold/germana®

Cunostinte in  domeniul  tehnologiei
informatiei'® - nivel utilizator incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea unei functii




publice, prevazute in acte normative
specifice  aplicabile  autoritatilor sau
institutiilor publice respective'

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

luarea deciziitor Operational

2. Initiativa 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
comunicare in limbi striine'”

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale'

Competente digitale'’

1 Implementarea proceselor de
Alte competente specifice™ |[colectare si administrare a
veniturilor statului

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 atingerit 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

[n limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne (dupa 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 institugii
publice

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de
serviciu si in limita mandatului primit pe tinia relatiilor ierarhice de
subordonare{dacé este cazul)

Sfera relationala

externa |Organizatii internationale ||Daca este cazul

Persoane juridice private

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

Libertatea decizionald'

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.

Intocmit*®

Numele si prenumele

—

Functia publica de conducere

SEF SERVICIU

Semnatura

Data intocmirii

A Ve 1)

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

|Semnétura ”

Semnatura

Data

| Contrasemneazd”' |

INumele si prenumele | I |

IFunctia |[SEF UNITATE FISCALA |
|
|

IData | o ta. 2a2E




