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8 MINISTERUL FINANTELOR ‘ ANAF

Directia Generala Regionala
a Finantelor Publice - Bucuresti

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

Nr. MBR_DSI 19814/04.11.2026

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.l grad profesional superior la Administratia sector 1 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Colectare si Executare
Silita Persoane Fizice - 1 post,

2. inspector cl.l grad profesional superior la Administratia sector 1 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Gestiune Declaratii
Persoane Fizice - 1 post,

3. consilier cl.l grad profesional superior la Administratia sector 1 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Gestiune Declaratii
Persoane Fizice-Compartimentul Gestionare Dosare Fiscale si Arhiva - 1 post,

4. referent cl.lll grad profesional superior la Administratia sector 1 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Evidenta pe Platitori
Persoane Fizice- 1 post,

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

6. inspector cl.] grad profesional superior la Administratia sector 3 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Gestiune Declaratii
Persoane Fizice - 1 post,

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

Page 1/14



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

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

9. inspector cl.l grad profesional superior la Administratia sector 4 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Colectare si Executare
Silita Persoane Fizice - 1 post,

10. inspector cl.l grad profesional principal la Administratia sector 5 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Evidenta pe Platitori
Persoane Fizice - 1 post

11. consilier cl.l grad profesional superior la Administratia sector 5 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Evidenta pe Platitori
Persoane Fizice - Compartimentul Compensari, Restituiri - 1 post,

12. consilier cl.l grad profesional superior la Administratia sector 6 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice Serviciul Evidenta pe Platitori
Persoane Fizice - Compartimentul Compensari, Restituiri - 1 post,

13. consilier cl.l grad profesional superior la Administratia sector 6 a Finantelor
Publice - Structura de Colectare Persoane Fizice - Serviciul Gestiune Declaratii
Persoane Fizice - Compartimentul Gestionare Dosare Fiscale si Arhiva - 1 post,

14. inspector cl.l grad profesional superior la Administratia Judeteana a Finantelor
Publice Ilfov-aparat propriu-Structura Colectare Persoane Fizice-Serviciul Evidenta
pe Platitori Persoane Fizice - 1 post,

15. inspector cl.l grad profesional superior la Administratia Judeteana a Finantelor
Publice Ilfov-aparat propriu - Structura Colectare Persoane Fizice-Serviciul Registru
Contribuabili, Declaratii Fiscale Persoane Fizice - 1 post,

16. inspector cl.l grad profesional principal la Administratia Judeteana a Finantelor
Publice Ilfov-aparat propriu - Structura Colectare Persoane Fizice-Serviciul
Colectare si Executare Silita Persoane Fizice - 1 post,

17. inspector cl.l grad profesional principal la Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea -
Compartimentul Evidenta Platitori Colectare si Executare Silita Persoane Fizice - 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;
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b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;

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

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

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

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

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

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

Originalele documentelor transmise in copie prin intermediul serviciului de curierat
sau prin posta electronica, se prezinta secretarului comisiei pentru certificare pentru

conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

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

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

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante
prin transfer la cerere, pe baza documentelor depuse;

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
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cerere, pe baza documentelor, vor fi afisate pe site-ul institutiei, in termen de 48 de ore
de la data expirarii termenului de depunere a documentelor de transfer;

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

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

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

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

Rezultatul etapei interviu nu se poate contesta.

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

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

Post Structura Conditii studii si Conditii Conditii generale
vacant vechime in specifice
specialitate
Administratia sectorului 1 a finantelor publice
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta; operational;
- 7 ani vechime - initiativa - nivel
minima necesara in operational;
Structura de - . T .
1 post Colectare specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de . absolvite; proceselor de | organizare - nivel
. Persoane Fizice- o . X
inspector serviciul - cunostinte 1n colectare si | operational;
cl.l grad Colectare si domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
profesional o informatiei, nivel veniturilor operational;
: Executare Silita A < . N L.
superior .. utilizator incepator statului - lucru 1n echipa - nivel
Persoane Fizice - .
(utilizare computer, operational;
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
Structura de - Studii universitare - rezolvarea de
1 post . o . Implementarea .
Colectare de licenta absolvite probleme si luarea
vacant de .. S . « | proceselor de T
. Persoane Fizice- | cu diploma de licenta . deciziilor - nivel
inspector - : <. colectare si . .
Serviciul sau echivalenta; .. ' operational;
cl.l grad . X : administrarea | % .. .7 o .
. Gestiune - 7 ani vechime L - initiativa - nivel
profesional " Ly <A veniturilor T .
) Declaratii minima necesara in . operational;
superior . - . statului . .
Persoane Fizice | specialitatea studiilor - planificare si
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absolvite;

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

organizare - nivel
operational;

- comunicare - nivel
operational,;

- lucru in echipa - nivel
operational;

- orientare catre
cetatean - nivel
operational,;

- integritate - nivel
operational.

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

sau echivalenta; operational;
Structura de ; : ST
- 7 ani vechime - initiativa - nivel
Colectare s < a T
o minima necesara in operational;
Persoane Fizice- o1 . b .
1 post Serviciul specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de Gestiune absolvite; proceselor de | organizare - nivel
consilier Declaratii * cunostinte in colectare si | operational;
cl.l grad o domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
X Persoane Fizice- | . A A .
profesional . informatiei, nivel veniturilor operational;
) Compartimentul i oA < . T N
superior Gestionare utilizator incepator statului - lucru in echipa - nivel
. (utilizare computer, operational;
Dosare Fiscale | . . L o
. . instrumente online, - orientare catre
si Arhiva . < .
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
- Studii medii liceale - rezolvarea de
absolvite cu diploma probleme si luarea
de bacalaureat; deciziilor - nivel
* 7 ani vechime operational;
minima necesara in - initiativa - nivel
specialitatea studiilor operational;
Structura de o T .
1 post Colectare absolvite; Implementarea | - planificare si
vacant de e * cunostinte in proceselor de | organizare - nivel
Persoane Fizice- A - . X .
referent Serviciul domeniul tehnologiei colectare si | operational;
cl.lll grad Evidenta pe informatiei, nivel administrare a | - comunicare - nivel
profesional Plati tor? utilizator incepator veniturilor operational,;
superior s (utilizare computer, statului * lucru in echipa - nivel
Persoane Fizice | . .
instrumente online, operational;
editare text) - orientare catre
cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
-Structura de - Studii universitare - rezolvarea de
Colectare de licenta absolvite probleme si luarea
1 post Persoane Fizice- | cu diploma de licenta | Implementarea | deciziilor - nivel
vacant de Serviciul sau echivalenta in proceselor de | operational;
inspector Evidenta pe domeniul stiintelor colectare si - initiativa - nivel
cl.l grad Platitori economice; administrare a | operational,;
profesional | Persoane Fizice- | - 7 ani vechime veniturilor - planificare si
superior Compartimentul | minima necesara in statului organizare - nivel
Compensari, specialitatea studiilor operational;
Restituiri absolvite; - comunicare - nivel
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- cunostinte in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel
utilizator incepator
(utilizare computer,
instrumente online,
editare text)

operational;

- lucru in echipa - nivel
operational;

- orientare catre
cetatean - nivel
operational;

- integritate - nivel
operational.

Admin

istratia sectorului 3 a fi

nantelor publice

Structura de

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta
sau echivalenta;

- 7 ani vechime
minima necesara in

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel
operational;

- initiativa - nivel
operational;

1 post Colectare specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de . absolvite; proceselor de | organizare - nivel
. Persoane Fizice- A . X
inspector Serviciul - cunostinte in colectare si | operational;
cl.l grad Gestiune domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
profesional Declaratii informatiei, nivel veniturilor operational;
superior . utilizator incepator statului * lucru in echipa - nivel
Persoane Fizice s )
(utilizare computer, operational;
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta; operational;
* 7 ani vechime - initiativa - nivel
minima necesara in operational;
Structura de o . T .
1 post Colectare specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de o absolvite; proceselor de | organizare - nivel
e Persoane Fizice- A . X
consilier Serviciul - cunostinte in colectare si | operational;
cl.l grad Colectare si domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
profesional o informatiei, nivel veniturilor operational;
X Executare Silita LA < . N e
superior . utilizator incepator statului - lucru 1n echipa - nivel
Persoane Fizice s )
(utilizare computer, operational;
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
Structura de cu diploma de licenta deciziilor - nivel
1 post . v Implementarea . .
Colectare sau echivalenta in operational;
vacant de . . - proceselor de SN
o Persoane Fizice | domeniul stiintelor . - initiativa - nivel
consilier - L7 colectare si T
-Serviciul economice; .. ' operational;
cl.l grad . . . administrare a T .
X Evidenta pe - 7 ani vechime A - planificare si
profesional oo - <2 veniturilor . >
: Platitori minima necesara in . organizare - nivel
superior . o s statului X .
Persoane Fizice | specialitatea studiilor operational;
absolvite; - comunicare - nivel
- cunostinte in operational;
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domeniul tehnologiei
informatiei, nivel
utilizator incepator
(utilizare computer,

- lucru in echipa - nivel
operational;

- orientare catre
cetatean - nivel

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

Admin

istratia sectorului 4 a fi

nantelor publice

Structura de

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta
sau echivalenta;

- 7 ani vechime
minima necesara in

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel
operational;

- initiativa - nivel
operational;

1 post Colectare specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de . absolvite; proceselor de | organizare - nivel
. Persoane Fizice- PN . .
inspector Serviciul - cunostinte in colectare si | operational;
cl.l grad Colectare si domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
profesional Silit informatiei, nivel veniturilor operational;
superior Executare Silita |\ tilizator incepator statului * lucru in echipa - nivel
Persoane Fizice - .
(utilizare computer, operational;
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
Administratia sectorului 5 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
Structura de econo.mice;. operafgi.onal; .
1 post Colectare -5 amvvech1me o Implementarea | - planificare si
vacant de . minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
. Persoane Fizice- - .. . .
inspector Serviciul specialitatea studiilor colectare si operational;
cl.l grad Evidenta pe absolvite; administrare a | - comunicare - nivel
profesional Platitor: - cunostinte in veniturilor operational;
principal - domeniul tehnologiei statului * lucru in echipa - nivel
Persoane Fizice | . C .
informatiei, nivel operational;
utilizator incepator - orientare catre
(utilizare computer, cetatean - nivel
instrumente online, operational;
editare text) - integritate - nivel
operational.
Structura de - Studii universitare - rezolvarea de
Colectare de licenta absolvite probleme si luarea
1 post Persoane Fizice- | cu diploma de licenta | Implementarea | deciziilor - nivel
vacant de Serviciul sau echivalenta in proceselor de | operational;
consilier Evidenta pe domeniul stiintelor colectare si | - initiativa - nivel
cl.l grad Platitori economice; administrare a | operational;
profesional | Persoane Fizice- | - 7 ani vechime veniturilor - planificare si
superior | Compartimentul | minima necesara in statului organizare - nivel
Compensari, specialitatea studiilor operational;
Restituiri absolvite; - comunicare - nivel
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- cunostinte in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel
utilizator incepator
(utilizare computer,
instrumente online,
editare text)

operational;

- lucru in echipa - nivel
operational;

- orientare catre
cetatean - nivel
operational;

- integritate - nivel
operational.

Admin

istratia sectorului 6 a fi

nantelor publice

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

sau echivalenta in operational;
Structura de domeniul stiintelor - initiativa - nivel
Colectare economice; operational;
1 post Persoane Fizice | -7 ani vechime Implementarea | - planificare si
vacant de Serviciul minima necesara in proceselor de | organizare - nivel
consilier Evidenta pe specialitatea studiilor colectare si operational;
cl.l grad Platitori absolvite; administrare a | - comunicare - nivel
profesional | Persoane Fizice- | - cunostinte in veniturilor operational;
superior Compartimentul | domeniul tehnologiei statului - lucru in echipa - nivel
Compensari, informatiei, nivel operational;
Restituiri utilizator incepator - orientare catre
(utilizare computer, cetatean - nivel
instrumente online, operational;
editare text) - integritate - nivel
operational.
- Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta; operational;
Structura de ; L) perationat,
- 7 ani vechime - initiativa - nivel
Colectare L <A T .
o minima necesara in operational;
Persoane Fizice- Y .. . .
1 post Serviciul specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de Gestiune absolvite; proceselor de | organizare - nivel
consilier Declaratii - cunostinte in colectare si operational;
cl.Igrad o domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
X Persoane Fizice- | . C A .
profesional . informatiei, nivel veniturilor operational;
X Compartimentul e 0o < . N sy
superior Gestionare utilizator incepator statului - lucru in echipa - nivel
. . | (utilizare computer, operational;
Dosare Fiscale si | ; . . <
. instrumente online, - orientare catre
Arhiva . < .
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
Administratia Judeteana a Finantelor Publice Ilfov-aparat propriu
- Studii universitare - rezolvarea de
Structura de licenta absolvite probleme si luarea
1 post ST . « | Implementarea T
Colectare cu diploma de licenta deciziilor - nivel
vacant de . . < proceselor de X )
. Persoane Fizice- | sau echivalenta in .~ | operational;
inspector - . . . colectare si RSP
Serviciul domeniul stiintelor o - initiativa - nivel
cl.l grad . LY administrare a .
X Evidenta pe economice; L operational;
profesional oo : . veniturilor T .
X Platitori - 7 ani vechime . - planificare si
superior statului g

Persoane Fizice

minima necesara in
specialitatea studiilor

organizare - nivel
operational;
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absolvite;

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

- comunicare - nivel
operational;

- lucru in echipa - nivel
operational,;

- orientare catre
cetatean - nivel
operational;

- integritate - nivel
operational.

- Studii universitare
de licenta absolvite
cu diploma de licenta

- rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor - nivel

sau echivalenta; operational;
* 7 ani vechime - initiativa - nivel
Structura N <A T .
minima necesara in operational;
Colectare - . . .
1 post . specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
Persoane Fizice- . . >
vacant de Serviciul absolvite; proceselor de | organizare - nivel
inspector Registru - cunostinte in colectare si | operational;
cl.l grad Contribuabili domeniul tehnologiei | administrare a | -+ comunicare - nivel
profesional Declaratii > | informatiei, nivel veniturilor operational;
superior . utilizator incepator statului « lucru in echipa - nivel
Fiscale Persoane - .
.. (utilizare computer, operational;

Fizice ) . . o
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel

operational;
- integritate - nivel
operational.
+ Studii universitare - rezolvarea de
de licenta absolvite probleme si luarea
cu diploma de licenta deciziilor - nivel
sau echivalenta; operational;
- 5 ani vechime - initiativa - nivel
minima necesara in operational;
Structura - . . .
1 post Colectare specialitatea studiilor | Implementarea | - planificare si
vacant de . absolvite; proceselor de | organizare - nivel
. Persoane Fizice- . . .
inspector Serviciul - cunostinte in colectare si | operational;
cl.l grad Colectare si domeniul tehnologiei | administrare a | - comunicare - nivel
profesional o informatiei, nivel veniturilor operational;
. Executare Silita e o < . N sy
principal .. utilizator incepator statului - lucru 1n echipa - nivel
Persoane Fizice - ,
(utilizare computer, operational,;
instrumente online, - orientare catre
editare text) cetatean - nivel
operational;
- integritate - nivel
operational.
Unitatea Fiscala Oraseneasca Buftea
. . - Studii universitare - rezolvarea de
Unitatea Fiscala . < . .
de licenta absolvite probleme si luarea
Oraseneasca ST . < VA
1 post Buftea. cu diploma de licenta | Implementarea | deciziilor - nivel
vacant de ) sau echivalenta in proceselor de | operational;
. Compartimentul . .. . TSI
inspector Evidenta domeniul stiintelor colectare si - initiativa - nivel
cl.l grad Platitori economice; administrare a | operational,;
profesional Colectare si - 5 ani vechime veniturilor - planificare si
principal minima necesara in statului organizare - nivel

Executare Silita
Persoane Fizice

specialitatea studiilor
absolvite;

operational;
- comunicare - nivel
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- cunostinte in operational;

domeniul tehnologiei + lucru in echipa - nivel

informatiei, nivel operational;

utilizator incepator - orientare catre

(utilizare computer, cetatean - nivel

instrumente online, operational;

editare text) - integritate - nivel
operational.

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

BIBLIOGRAFIE S| TEMATICA

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

- aparat propriu si unitati subordonate - 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 Ilfov inclusiv Unitatile Fiscale Orasenesti din subordine)

Nr. Bibliografie Tematica
crt.

1. Legea nr. 227/2015 privind Codul | Impozitul pe venit.

fiscal, cu modificarile si completarile | - Categorii de venituri supuse impozitului pe
ulterioare venit.

- Venituri din activitati independente in sistem
real/norme de venit.

- Venituri din drepturi de proprietate
intelectuala.

- Venituri din cedare folosinta bunuri.
-Obligatii declarative si termene de
depunere/Termen de plata.

Contributiile de asigurari sociale datorate
bugetului asigurarilor sociale de stat:

- Veniturile pentru care se datoreaza contributia
si cotele de CAS.

- Contributia de asigurari sociale datorata de
persoanele fizice care realizeaza venituri din
activitati independente si din drepturi de
proprietate intelectuala.

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

- Veniturile pentru care se datoreaza contributia
si cota de CASS.

- Stabilirea si plata contributiei de asigurari
sociale de sanatate in cazul persoanelor fizice
care obtin venituri din mai multe surse.

- Obligatii declarative si termene de depunere/de
plata.
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TVA:
- Persoane obligate la plata.

- Inregistrarea persoanelor impozabile in scop de
TVA.

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 / persoane fizice.
- Decizia de impunere.
- Prescriptia dreptului de a stabili creante fiscale.
Stingerea creantelor fiscale prin plata,
compensare si restituire.
- Dobanzi, penalitati de intarziere si penalitati de
nedeclarate.
- Masuri asiguratorii.
- 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 si completarile
ulterioare

- Definitia cazierului fiscal.

- Scopul cazierului fiscal.

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

- Eliberarea certificatului de cazier fiscal.

O.P.ANN.AF. nr. 2736/2025 pentru
aprobarea modelului, continutului,
modalitatii de depunere si de
gestionare a formularului 212
"Declaratie unica privind impozitul
pe venit si contributiile sociale
datorate de persoanele fizice"

- Termenul de depunere a declaratiei.
- Rectificarea declaratiei.
- Modul de depunere a declaratiei.

O.P.A.N.A.F. nr. 1090/2022 privind
aprobarea Procedurii de comunicare
prin  mijloace electronice de
transmitere la distanta intre organul
fiscal central si persoanele fizice,
persoanele juridice si alte entitati
fara personalitate juridica

- Comunicarea prin "Spatiul privat virtual”.

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

- ldentificarea persoanei fizice prin NPOTP si
inregistrarea ca utilizator SPV.

- Documentele si informatiile comunicate prin
intermediul SPV.

0.U.G. nr. 44/2008 privind
desfasurarea activitatilor economice
de catre persoanele fizice
autorizate, intreprinderile
individuale si intreprinderile
familiale, cu modificarile si
completarile ulterioare

Regimul juridic al PFA,
titulari ai intreprinderilor
intreprinderilor familiale.

al intreprinzatorilor
individuale si al

O.P.AN.AF. nr. 1699/2021 pentru
aprobarea formularelor de
inregistrare fiscala a contribuabililor
si a tipurilor de obligatii fiscale care
formeaza  vectorul fiscal, cu

Modelul, continutul, precum si instructiunile de
completare a formularelor de inregistrare fiscala
a contribuabililor persoane fizice.
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modificarile si completarile
ulterioare

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
completarile ulterioare

si

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

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei, doamna Ciurtin Gabriela
Elena, inspector clasa |, 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
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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
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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
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___APROB,
DIRECTOR EXECURIV: COLELTARE

Ministerul Finantelor B
Agentia Nationala de Administrare Fiscali

Directia Generala Regionald a Finantelor Publice

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Directia generala

Bucuresti
Directia Administratia sector 1 a finantelor publice
Servicitl Colectare si Executare Silita Persoane Fizice
Compartimentul
Avizat
Sef Administracie
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. .......... ceerresas leisiessTsnTal .
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 fiscald conform indicatiilor primite de la
superiorul ferarhic si in conformitate cu legislatia n vigoare si asigurarea Indeplinirii in bune conditii silatimpa
activitatilor din cadrul serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului

I. Atributii generale

1. T51 Tnsuseste in permanent3 legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste si respecta
normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
proceduritor 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 legaturi directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

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

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucrdrilor repartizate si semnaleazi ori de cte ori este cazul neregularitatile pe care le
intampind in desfasurarea activititii,
6. Isi Tnsuseste si respectd normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne privind
securitatea si sanatatea in muncd §i in domeniul situatiilor de urgents, precum si disciplina in munca.
7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment.

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesional.




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

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

11. Tndepline;te orice alte atributii si sarcini 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 stabitit, in situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

Il. Atributii privind utilizarea §i 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 atribugiilor de serviciu si este raspunzitor de
operatiunile pe care le efectueaza dupi autentificare.

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

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

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

lil. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

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

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

3. Acceseaza, utilizeazd §i gestioneazd datele (atét datele in format electronic, cit si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informaticd, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unor
aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea
politicilor de securitate, incélcarea aranjamentelor de securitate fizici, modificiri necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atét citre superiorul ierarhic, cat §i citre Service Desk.
5. Cunoaste §i aptica politicile institutiet 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 cdnd nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cét si cele in format
electronic) la nivelul statiei de lucry, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci cind se asteapt3 s3 fie
departe de statia de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.

7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazd de o licentd validd si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ut pe care intentioneaza sa 1l instaleze indeplineste conditiile din
politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de cétre personalul autorizat din
cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de ndeplinirea sarcinilor de serviciu
care i revin.
9. Cunoaste §i respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF cu privire
la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei fizice
impotriva furtului, criptérii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea datelor,
precum si perioada legal@ 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 si/sau informatii similare, utilizate In scopuri de autorizare si
identificare si este strict raspunzitor de operatiunile pe care le efectueaza dup3 autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai detine
aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ja cunostintd pe parcursul exercitarii functiei publice.
13. Tn cazul accesarii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ci acestea
sunt utilizate respecténd masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de la nivelul MF si
ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este parte.




T

IV..Atributii generale in domeniul securitdtii §i sdnéitdtii in muncd si in domeniul situa tiilor de urgentd

A Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. S3 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedun[or si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securltatn $i sanatatii in muncd, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.

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

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

2. 5@ respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificirile si completarile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regutilor de comportament privind protectia c1v1la emise si
furnizate de angajator

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

V.Atributii specifice:

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

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

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

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

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

(6) identifica conturile, in lei si Tn valut&, ale debitorilor, deschise la unitétile specializate, precum si
alte venituri ale debitorilor, in vederea apllcarn procedurii de executare silita prin poprire asupra dlspombllltatﬂor
din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

(7) intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate solicitirilel
emise de Birourile executorii judecatoresti si autoritatile pubtice n vederea realizarii scopului prevazut de lege;
(8) ntocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cind constati existenta unor|
elemente care pot duce la periclitarea sau ngreunarea colectdrii creantelor ce au fost sau urmeazi si fie
stabilite;

(9) asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe veniturile si
disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terte persoane, urmareste
respectarea poprlrilor lnfnn;ate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupa
caz, masurile legale pentru executarea acestora;

(10) asigura, n scris, nstiintarea bancilor/ tertilor pentru sistarea tatala sau partiala a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor n s1tuatla stmgern creantelor f1scale conform prevederilor legale, pentru popririle care
nu sunt supuse reglementarn OpANAF nr. 878/2022;

(11) asigura prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu prmre la suspendarea,
continuarea si ridicarea masurilor de executare silitd prin poprire bancard si aplica in mod corespunzitor
prevederile OpANAF nr. 878/2022;
(12) intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate de
organele competente ale Agentiei;
(13) asigura comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale
fata de contribuabilii administrati, in termenul prevazut de lege;
(14) efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

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

(16) contacteaza persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mabile si imobile indisponibilizate si




organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale in vigoare;

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

(18) analizeaza propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazut

valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor;
(19) asigura efectuarea publicitdtii vAnzArii, in termenul previzut de lege, in cazul valorificirii bunurilor
sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directa;
(20) asigurd organizarea §i desfasurarea licitatiilor, conform dispozitiilor legale;
(21) asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie si ndeplinirea atributiilor acestora;
(22) solicita arganelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
dispuse de organele de inspectie fiscald;
(23) distribuie sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferinta prevazuti de lege, in
cazul in care, la executare silitd participd mai multi creditori;
(24) primeste, inregistreaza, verifici cererile debitorilor persoane fizice, care soliciti stingerea unor
creante bugetare prin trecerea in proprietatea publicd a statului a unor bunuri imobile si documentatia in
sustinerea acestora si intocmeste referatul, conform dispozitiilor legale, pe care il supune spre aprobare sefului
Administratiei;
(25) transmite Serviciului de monitorizare a colectarii veniturilor bugetare, cererile debitorilor persoane
fizice, care solicita stingerea unor creante bugetare prin trecerea in proprietatea publica a statului a unor bunuri
imobile 5i documentatia in sustinerea acestora in vederea intocmirii referatului de oportunitate;
(26) intocmeste procesul verbal de trecere in proprietatea publica a statului pentru bunurile imobile, ca
urmare a deciziilor de aprobare a cererilor debitoritor persoane fizice care au solicitat stingerea unor creante
bugetare prin aceasta modalitate, emise de Comisia din cadrul Ministerului Finantelor si il supune spre aprobare
sefului administratiei;
(27) in cazul constatérii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul compartimentului de
insolvabilitate;
(28) verifica perfodic, conform legii, contribuabilii fnscrisi in evidenta separata in cadrul termenului de
prescriptie;
(29) primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii
silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare, precum si a celor privind
suspendarea valorificarii sechestrelor instituite pe bunuri imobile;
(30) primeste informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusd de instantd si urmareste
continuarea, daca este cazul, a executdrii silite la expirarea perioadei de suspendare;
(31) gestioneaza subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
Creantelor Fiscale;
(32) examineaza starea fiscala a contribuabilitor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intocmeste si transmite Compartimentului
procedura insolvenid si lichidari documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;
(33} colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul registrului comertului, Ministerul Justitiei si alte
organe ale Administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea realizirii creantelor fiscale prin
executare silitd a bunurilor si conturilor bancare;
(34) colaboreaza cu organele de inspectie fiscald pentru culegerea de informatii suplimentare privind
veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare
activitatii de executare silita a bunurilor;
(35) urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de catre
contribuabilii administrati de catre aceasta;
(36) colaboreaza cu Compartimentul monitorizare a colectarii veniturilor bugetare pentru transmiterea de
informatii necesare intocmirii raportdrilor referitoare la monitorizarea arieratelor contribuabililor administrati;
(37) intocmeste formularul de aviz de ipoteca initial in vederea inscrierii garantiilor reale mobiliare la
Registrul National de Publicitate Mobiliard pentru creantele fiscale ale contribuabililor administrati;
(38) procedeazd la inscrierea garantiilor reale mobiliare la Registrul National de Publicitate Mobiliar3
pentru creantele fiscale administrate de catre organul fiscal central, precum si pentru creantele fiscale
administrate de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;
(39) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapida si transmite structurii de tehnologial
informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;




(40) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la plati, iar in colaborare cu Serviciul
evidenta platitori perscane fizice acorda la cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in
conditiile legii;

(41) procedeaza, in colaborare cu Serviciul evidenta platitori persoane fizice, la modificarea, mentinerea
inlesnirilor (a plata, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si comunica contribuabililor
actele administrative emise in acest sens;

(42) audiaza contribuabitul, impreuna cu Serviciul evidenta platitori persoane fizice, fnainte de emiterea
deciziilor de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la platd, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea
conditiilor de mentinere a valabllltatn inlesnirilor la plata;

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

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

(45) incepe sau reia, dupd caz, masurile de executare silitd si executd garantiile in cazul pierderii
valabilitatii nlesnirilor la plata;

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

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

(48) intocmesc cereri de informatii, notificare §i recuperare/luare de masuri asiguratorii, in vederea
solicitarii de asistenta reciproca la recuperare altor state n conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii
Europene precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Roménia este parte.

(49) asigura procedura de transfer a sumelor recuperate Th Romania reprezentand creante stabilite in alte
state membre U.E.;

(50) asigurd pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gesticnate, Tn
conditiile legii;

(51) colaboreaza cu Compartimentul monitorizare a colectrii veniturilor bugetare pentru transmiterea de
informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea colectarii creantelor bugetare ale
contribuabililor administragi;

(52) organizeaza intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigurd participarea impreuna cu
un reprezentant din cadrul Serviciului evidentd pe platitori persoane fizice in vederea identificarii solutiilor
optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de nlesnirile la platd;

(53) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere in legitura cu domeniul de
activitate.

Art.29 - Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidard si insolventd are urmatoarele
atributii:

(1) examineaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate informatiite i
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

(2) analizeaza posibilitatea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;
(3)intocmeste procesul-verbal de declarare a stérii de insolvabilitate, din care unul se transmite
Serviciului evidenta pe plétitori si unul contribuabilutui, dupd analiza datelor si informatiilor, in functie de situatia
in care se incadreaza contribuabilii;

(4) creantele fiscale ale debitorilor persoane fizice declarati insolvabili care nu au venituri si bunuri
urmaribile, se vor scadea din evidenta curenti prin intocmirea unui proces-verbal de transfer a obligatiilor
debitorului declarat insolvabil si sunt trecute in evident3d separati;

(5) dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separata, verificd cel putin o datd pe an daca debitorul
persoana fizica a dobandit bunuri si/sau venituri urmaribile si intocmesc o nota de constatare;

(6)in situatia Tn care se constatd ca debitorul persoana fizici a dobandit bunuri si/sau venituri urmanbﬂe,
intocmeste un proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evidenta separata in
eVIcienta curanta;

(7) dupé declararea stérii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice si daca sunt indeplinite conditiile
legale in materia atragerii raspunderii solidare, Tntreprinde demersurile legale prevazute in Codul de procedura
fiscala;

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




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

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

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

(12) furnizeaza Serviciului colectare si executare silita persoane fizice informatii despre contribuabilii
carora li se aplica prevederile legale privind insolvabilitatea si atragerea rapunderii solidare;

(13) examineazi starea fiscald a contribuabililor si intocmeste si transmite Compartimentului procedura
insolventd i lichidari informatiile $i documentatia necesara formuldrii cererii de deschidere a procedurii de
insolvenia;

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

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

(16) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legaturd
cu domeniul de activitate.

Domeniu functional* - servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’

Vechimea n specialitate prevazutd de lege 7 ani
pentru ocuparea functiei publice®

Cunogstinte lingvistice de comunicare in limba -
engleza/franceza/spaniold/german®

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei -
informatiei, nivet utilizator fncepatort®

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!3 Denumirea competentei Nivelul de complexitate




generale

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

7. Integritate

b) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare in limbi striinet®

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale's

Competente digitale'?

Implementarea proceselor de

Alte competente specifice colectare si administrare a

veniturilor statului

Sfera relat

ionala a titularutui postului

Sfera relationald
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 5n
vederea atingerii obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii.

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

Relatii de control

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

Autoritafi si institutii
publice

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

Organizatii internationale

Daca este cazul




in scopul realizérii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
Persoane juridice private  [primif pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

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

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

Libertatea decizionala®®

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit2?

Numele si prenumele

. T Sef serviciu
Functia publica de conducere ’

Semnatura
~ . ma ' L 02
Data intocmirii 23.10.2026
Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
Numele si prenumele Post vacant
Semnatura
Data
Contrasemneaza?!
Numele si prenumele |
Functia SEF ADMINISTRATIE ADJUNCT
Semnéatura
Data




APROB,
DIRECTOR EXECMT}V - COLECTARE

Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscal&

Directia Generala Regionalad a Finantelor Publice

- [Penumirea autoritatii sau institutiei publice -

Directia generala

Bucuresti
Directia Administratia sector 1 a finantelor publice
Serviciul Gestiune Declaratii Persoane Fizice
Compartimentul
Avizat
Sef Adminis*ratie
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
NI i ODDOOCABIDCOD]

Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa |
Gradul profesional superior

Descrierea postului

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

Atributiile postului

I8 Atnbutn generale

1. I51 msuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legrslaUa aferenta functiei publice, cunoaste si respectd
normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul speaﬁc de activitate.

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

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

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 directiei
(generale)/serwcmlm/compartlmentulm

9. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor|
stabilite, in solutionarea lucrérilor repartizate si semnaleazi ori de céte ori este cazul neregularitatile pe care le
mtampma n desfasurarea activitatii.

6. lsr insuseste si respecta normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine mtenoara, normete interne privind
securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si disciplina n munca.

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

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

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




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

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

11. Tndepline§te orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul 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 superioari.

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. Prelucreazd numat datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzitor de
operatiunile pe care le efectueazi dup3 autentificare. '

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

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

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

Mll. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

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

2. Ts,:i 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, utilizeaz3 si gestioneazi datele (atdt datele in format electronic, cat si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postulu detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresi de securitate informatica, intalnit sau
observat (de exemplu: ,.calul troian”, virugi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasi a unor
aplicatii informatice, servicii s1 echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea
politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizici, modificari necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incilciri de acces etc.) atat cétre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
5. Cunoaste si aplica politicile institutiet 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 cnd 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, ct si atunci cdnd se asteapt3 s3 fie
departe de statia de lucru pentru o perioad3 mai mare de timp.

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

8. Nu utilizeazd conexiunea la internet pentru alte scopuri decdt 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 i ANAF cu privire
la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei fizice|
impotriva furtului, criptérii, virusarii.

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

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

12. Pastreazd, Tn conformitate cu legislatia Tn vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si dupd ce nu mai detine
aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i confidentialitatea n legitury cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitirii functiei publice.
13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ¢ acestea
sunt utilizate respectand mésurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiitor de la nivelul MF si
ANAF, precum st in reglementarile legislative si n tratele internationale la care Romania este parte.




IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si Tn 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 securitdtii si sandtdtii n muncd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunitor elaborate si furnizate de angajator;

2. 53 participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sdnatatii in muncé, 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
completdrile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si fumizate de
angajator; ’ —

2. 53 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. 53 participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului §i tematicii emise de
angajator.

V. Atributii specifice _
(1) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialititii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
(2) asigurd indeplinirea oricdror alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, n tegiturd cy
domeniul de activitate;
A. In domeniul gestiondrii registrului contribuabilitor:

(1) organizeaza activitatea de inregistrare fiscald a persoanelor fizice si gestionarea registrului contribuabilitor
persoane fizice, prin: primirea declaratiilor de inregistrare fiscald/de mentiuni si a actelor doveditoare ale informatiilor
inscrise in declaratii, verificarea declaratfilor sub aspectul completérii conform reglementirilor legale, al existentei
dovezilor legale, prelucrarea automata a informatiilor, actualizarea permanenti a informatiilor din Registrul
Contribuabililor si de eliberare de duplicate dupa certificatul de fnregistrare fiscald, conform prevederilor legale;

(2) aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscald si de emitere a certificatului de inregistrare
fiscald a persoanelor fizice;

(3) aplicd procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie, precum i a contractelor de locatiune;

(4) primeste si verifica documentele de infiintare ale persoanelor fizice in vederea atribuirii codului de
identificare fiscald;

(5) primeste si verifici documentele privind modificirile intervenite in datele declarate initial ale persoanelor|
fizice, cum ar fi: schimbari de domiciliu fiscal, de denumire, etc. si elibereaza certificatul de inregistrare fiscald cu
noile date;

(6) gestioneaza evidenta persoanelor fizice;

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

{8) actualizeazi periodic bazele de date privind evidenta persoanelor fizice, pe baza datelor primite si a
procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabililor;

(9) intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a contribuabililor persoane fizice;

(10) administreazé impreund cu Compartimentul tehnologia informatiei, registrul contribuabililor persoane
fizice;

(11)elaboreaza propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratiilor de inregisirare fiscald, a
modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum si a activitatilor de primire a acestora;
(12)informeaza periodic organul ierarhic superior in legituri cu activitatea desfasurata;

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

(14)colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului {ONRC), conform Protocolului privind procedura
de inregistrare fiscald, atribuirea codutui unic de inregistrare si schimbul de informatii nr. 55997/320746/2006, incheiat
intre Ministerul Justitiei 51 M.F. - ALN.A.F;

(15)constatd nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscald si aplici sanctiunite contraventionale
prevazute de reglementarile legale in vigoare;

(16)colaboreaza cu structurile cu atributii de control/inspectie fiscald pentru depistarea si inregistrarea fiscald
din oficiu a contribuabilitor care nu si-au indeplinit aceastd obligatie previzuta de lege;

(17)aplicé procedura de inregistrare a contractelor/documentelor incheiate intre persoane juridice romane,
persoane fizice rezidente, precum si sediile permanente din Romania apartinand persoanelor juridice striine si




exceptia celor pentru care s-a confirmat un plan de reorganizare, in conditiile legii speciale;

(14) transmite dosarele solicitdrilor catre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, in vederea
arhivarii.

H. In domeniul solutiondrii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in U.E.

(1) primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in scopuri de TVAin
Romania, stabilite Tn afara Comunitatii, depuse de reprezentantii desemnati, insotite de documentatia anexata si le
analizeazd, conform prevederilor legale in vigoare;

(2) verifica pe pagina de internet a Ministerul Finantelor existenta acordurilor/ declaratiilor de reciprocitate n
ceea ce priveste rambursarea TVA Intre Romania si tara solicitantului;

(3) intocmeste referatele pentru analiza documentar3 si deciziile de rambursare a TVA pentru persoanele
impozabile nefnregistrate si care nu sunt obligate s& se Tnregistreze in scopuri de TVA in Romania, stabilite in afara
Comunitatii;

(4) transmite compartimentului de colectare, deciziile de rambursare aprobate, in vederea efectudrii
compensarii si/sau restituirii;

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

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

1. In domeniul stabilirii sumei reprezenténd timbrul de mediu pentru autovehicule:

(1) primeste cererile privind stabilirea sumei reprezentand timbrul de mediu pentru autovehicule;

(2) analizeaza cererile si documentatia anexata §i calculeaza, cu ajutorul aplicatiei informatice, suma
reprezentand timbrul de mediu datorat de contribuabili;

(3) intocmeste ,Referatele privind stabilirea sumei reprezentand timbrul de mediu pentru autovehicule”,
»Deciziile privind stabilirea sumei reprezentand timbrul de mediu pentru autovehicule”, precum si ,Deciziile privind
stabilirea diferen{elor de sume reprezenténd timbrul de mediu pentru autovehicule”;

(4) asigurd gestionarea si ahivarea documentatiei depuse in vederea stabilirii taxei pentru emisiile poluante
provenite de la autovehicule ;

(5) realizeaza corespondenta primita din partea altor institutii cu privire la taxa pentru emisiile poluante
provenite de la autovehicule;

(6) asigurd pastrarea secretului fiscal §i a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiite legii,

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

Compartimentul gestionare dosare fiscale si arhiva /atributii:

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

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

(3) asigura gestionarea documentelor arhivate in dosarul fiscal 5i raspunde pentru integritatea, securitatea,
confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in dosarul fiscal;

(4) primeste si arhiveazi documente la dosarul fiscal;

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

(6) supravegheaza respectarea reglementirilor legale privind accesul la dosarele fiscale;

(7) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialititii documentelor si informatiilor gestionate, in
condittile legii;

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

Domeniu functional* - servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

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




Domeniul studiilort

Perfectionari/specializari’

Vechimea in specialitate prevazutd de lege
pentru ocuparea functiei publice®

7 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiet
informatiei, nivel utilizator Incepétor'®

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 nec

esare exercitdrii functiei publice

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

a) Competente generale!?

7. Integritate

1. Rezolvarea de probleme si Operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetatean Operational
Operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine'?

b) Competente specifice

Competente lingvistice de




comunicare in limba minoritatii
nationate'®

Competente digitale!’

Implementarea proceselor de

Alte competente specifice™ colectare si administrare a

veniturilor statului

Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice

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

Relatii functionale
Sfera relationala
interna

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

Relatii de control

Relatii de reprezentare

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

Autoritati si institugii
publice

Autoritati sau institutii publice Tn scoput realizarii sarcinilor de
serviciu §i 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 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 detegate in conformitate cu prevederile legii.

intocmit20

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

23.10.2026

Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului

Numele i prenumele

Post vacant




Semnatura

Data
Contrasemneaza?'
Numele si prenumele
Functia SEF ADMINISTRAT]E ADJUNCT
Semnatura

Data




ARROR,
DIRECTOR EXECUTIW B ECTARE

. — 3 e > Minfsterul Finantelor : T
‘Denumlrea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administra: oFiseals
S > Directia Generald Regional a Finantelor Publice
IE]recpa generala Bucuresti
IDirectia Administratia sector 1 a finantelor publice
Serviciul Gestiune Declaratii Persoane Fizice
Compartimentul Gestionare Dosare Fiscale si Arhiva

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

NF. crrvercnnas SHSEEEE stnsvane
Informatii generale privind postul
enumirea postului Consilier
Nivelul postului Functie publica de executie
lasa il
[Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului? * Realizarea activitatilor de administrare fiscald conform indicatiitor primite de la
superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia in vigoare §i asigurarea indeptinirii in bune conditii $i la timp a
activitatilor din cadrul serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

LAtribu;ii!e postului

. Atributii generale

1. Isi Insuseste in permanenti legislatia specifici activitdtii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si respect
normele de drept intern, precum §i pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.

. Participd la activititile desfisurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodalosiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemniirii de ciitre conducerea acesteia.

. Utilizeaz& programe informatice specifice, confarm competentelor legale, in vederea obtinerii de informati
relevante necesare, §i care au legétura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

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

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor i metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucririlor repartizate $i semnaleaza ori de cite ori este cazul neregularititile pe care le
ntampind in desfasurarea activitatii.

. I5i insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne privind
securitatea i sandtatea in munci i in domeniul situatiilor de urgents, precum si disciplina in munca.

7. Participi la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment.
8. Participa la programe de formare si perfectionare profesional.




. Colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerulul Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritdti publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate.
10. Aplica prevederile legale i normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul i arhivarea documentelor.
11. Tndeplineste orice alte atributii §i sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului 5i 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 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 $i 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 indeplinirli atributiilor de serviciii si este fispunzitor de
operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

3. Respecta masurile tehnice 5i organizatorice de securitate, precum §i celelalte reguli stabilite de operator, inclusivi
cele instituite prin proceduri proprii,

4. Informeazi de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului si respensabilului/structura
responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a securitatii
datelor cu caracter persenal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin inclcarea
normelar legale, despre care a {uat cunostinta.

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

Lm. Atributii in domeniul securitdtii datelor §i confidentialitaii

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

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

3. Acceseaza, utilizeazd §i gestioneazd datele (atit datele in format electronic, cit §i cele Tn format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie §i a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleazd intr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, ntélnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virugi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasé a unor|
aplicatii informatice, servicii §i echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea|
politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizich, modificiiri necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incélciri de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic, cit st catre Service Desk.
F. Cunoaste si aplica politicile institutief cu privire la ,birout curat”, in sensul pistririi documentelor in format letric |
a

mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat,
tunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de lucru.
6. Are obligajia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (att cele in format letric, cat si cele in format
electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la inchelerea programului de lucru, cét si atunci cand se agteaptd sa fie
departe de statia de lucru pentru o pericadi mai mare de timp.
7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazi de o licentd validi si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
hipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste conditiile din
litica de securitate a sistemuluf informatic al MF 5i 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 decit cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de serviciu
are 1i revin.
- Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF 51 ANAF cu privire
la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei fizice
mpottiva furtului, criptarii, virusarti.
10. Cunoaste i respectd politicite §i procedurile cu privire (a inregistrarea, indexarea, pastrarea i distrugerea datelor,
recum si perioada legala de pastrare a acestora.
11. Péstreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate 7n scopuri de autorizare si|
dentificare §i este strict raspunzitor de operatiunile pe care le efectueazi dupi autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice s1 dupa ce nu mai detine|
laceast? calitate, secretul de stat, secretut de serviciu, precum §i confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinti pe parcursul exercitirif functiei publice.
13. Tn cazul acces#rii/utitizirli datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ci acestea
sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de ta nivetul MF si
ANAF, precum si in reglementdrile legislative si in tratele internationale la care Rominia este parte.




1)\( Atributii generale in domeniul securitdtii gi s@ndtéfii in muncd si in domeniul situatiilor de urgen td

A. Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd

1. 58 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitdtii §i sanatatii in muncd, cu modificérile si
completérile ulterioare, ale normetor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice ih domeniul securitatii si sdndtatii Tn munca, conform programului si tematicii
[aprobate de angajator.

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

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

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

3. Sa participe la instruirile periodice 1n domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului si tematicii emise de
angajator.

V. Atributii specifice
(1) asigurd péstrarea secretului fiscal 57 a confidentialititii documentelor si informatiilor gestionate, in
condiitile legii;
(2) asigurd indeplinirea oriclivor alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in legaturd cy
domeniul de activitate;

A. Tn domeniul gestionirii registrului contribuabilitor:
(1) organizeazi activitatea de inregistrare fiscald a persoanelor fizice si gestionarea registrului contribuabililor
persoane fizice, prin: primirea declaratiilor de inregistrare fiscald/de mentiuni si a actelor doveditoare ale informatiilor]
inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub aspectul completarii conform reglementrilor legale, al existente
dovezilor legale, prelucrarea automata a informatiilor, actualizarea permanenta a informatiilor din Registrul
Contribuabililor si de eliberare de duplicate dup# certificatul de inregistrare fiscali, conform prevederilor legale;
(2) aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscald si de emitere a certificatului de inregistrare
ffiscala a persoanelor fizice;

(3) aplicd procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie, precum $i a contractelor de locatiune;
(4) primegte si verifici documentele de infiintare ale persoanelor fizice Tn vederea atribuirii codului de
[:dentificare fiscals;

(5) primeste si verifici documentele privind modificirile intervenite in datele declarate initial ale persoanelor
izice, cum ar fi: schimbéri de domiciliu fiscal, de denumire, etc. si elibereazi certificatut de inregistrare fiscald cu
noile date;
(6) gestioneazd evidenta persoanelor fizice;
(7) aplicd procedurile de modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor persoane fizice;
(8) actualizeazi periodic bazele de date privind evidenta persoanelor fizice, pe baza datelor primite §i a
procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabililor;
(%) intreprinde misuri pentru clarificarea datelor de identificare a contribuabililor persoane fizice;
A (10)administreaza impreund cu Compartimentul tehnologia informatiei, registrut contribuabililor persoane
[fizice;
(11) elaboreazd propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratiilor de Tnregistrare fiscald, a
modelului, continutului $i instructiunilor de completare a acestora, precum $1 a activitagilor de primire a acestora;
(12)informeaza periodic organul ierarhic superior in legitur cu activitatea desfaguratd;
(13)colaboreazd cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru furnizarea
[informatiilor referitoare la contribuabili;
(14)colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), confarm Protocolului privind procedura
de inregistrare fiscald, atribuirea codului unic de inregistrare si schimbul de informatii nr. 55997/320746/2006, incheiat|
fintre Ministerul Justitiei si M.F. - A.N.A.F;
(15)constatd nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscald sl aplicd sanctiunile contraventionale
[prevazute de reglementérile legale in vigoare;
(16)colaboreaza cu structurile cu atributii de control/inspectie fiscald pentru depistarea si inregistrarea fiscali
din oficiu a contribuabililor care nu si-au indeplinit aceasta obligatie previizuts de lege;
(17)aplica procedura de inregistrare a contractelor/documentelor ncheiate fntre persoane juridice romane,




persoane fizice rezidente, precum si sediile permanente din Romania apartinind persoanelor juridice striine si
persoane juridice straine sau persoane fizice nerezidente”;

(18) aprobi/ completeazi/ respinge cererile de inregistrare ca utilizatori SPV a persoanelor fizice/ juridice sia

.....

altor entitati fara personalitate juridicd, a reprezentantilor, precum §i a imputernicitilor, conform prevederilor legale.

B. In domeniut stabilirii impozitului pe veniturile persoanelor fizice §i a contributiilor sociale aferente
veniturilor realizate de persoanele fizice:

(1) primeste, inregistreaza si proceseazi declaratiile privind impozitul pe venit si contributiile sociale
obligatorii datorate de persoanele fizice;

(2) primeste si solujioneazi cererile depuse de persoanele fizice, elibereazi adeverintele de venit, etc;
(3)_ primeste si proceseazi cererile privind directionarea unef sume din impozitul pe venit pentru sustinerea
entitatilor nonprofit/unitatilor de cult §i pentru acordarea de burse private;

(4) stabiieste impozitul pe venit §i contributiile sociale, emite deciziile de impunere $i le comunica
contribuabililor;

(5) transferd datele privind obligatiile de plati/ de restituit din declaratiile de impunere sau deciziile de
[impunere emise, potrivit competentelor, citre compartimentele cu atributii de evidenti pe platitori;

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

(7) aplicd sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului de depunere a declaraiilor de]
[impunere si a celor privind contributiite de asiguriiri sociale;

(8) stabileste din oficiu obtigatiile de plati in cazul nedepunerli declaratiilor de impunere;

(9) ia misurile necesare cresterif gradului de conformare voluntari a contribuabililor.

C. In domeniul inregistririi in scopuri de TVA:

(1) primeste declaratiile de mentiuni §i anexele la declaratii, impreuni cu documentele atasate, prin care se
solicitd Tnregistrarea Tn scopuri de TVA;
(2) primeste cererile de desemnare a reprezentantitor fiscali, depuse de persoanele impozabile nestabilite in
Romania, precum §i declaratiile de inregistrare prin care se soliciti inregistrarea in scopuri de TVA a reprezentantilor
desemnati, in scopul ramburs&rii de TVA, de céitre persoanele impozabile nestabilite in Uniunea Europeans3, insotite de
actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;
(3) indeplineste formalitétile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, la cererea persoanei solicitante;
(4) ‘indeplineste formalititile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu, intocmind in acest sens
deciziile privind inregistrarea, din oficiy, in scopuri de TVA;
(5) indeplineste procedura de emitere a certificatelor de inregistrare in scopuri de TVA a persoanelor
fmpozabile care se inregistreaza in scopuri de TVA, potrivit reglementirilor legale;
(6) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru solicitirile de anutare a inregistrarii in scopuri de TYA a
persoanelor impozabile inregistrate in scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a fnregistririi in scopuri de TVA;
(7) indeplineste formalitatile pentru anularea inregistrarii in scopuri de TVA, la cererea persoanei impozabile
sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiitor legale in vigoare;
(8) verifica cererile de inregistrare in scopuri de TVA, depuse dup anularea inregistririi, in limitele de
competenta stabilite potrivit legii 5 intocmegte deciziile privind inregistrarea in scopuri de TVA, dupa anulare, precum
31 deciziile privind respingerea cererilor, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale n vigoare;
(%) indeplineste formalititile pentru inregistrarea in Registrul persoanelar impozabile inregistrate in scopuri
de TVA conform art. 316 din Codul fiscal §i in Registrul persoanelor impozabile a ciror inregistrare in scopuri de TVA,
conform art. 316 din Codul fiscal a fost anulati;
(10) primeste notificarile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA, Tn vederea aplicarii/
fincetdrii aplicarii sistemului TVA ta Incasare, in conditiile legii;
(11) indeplinegte formalititile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile care aplica sistemutl
TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile, precum si pentru radierea, la cerere sau din oficiu, din acest
[registru, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, intocmind in acest sens formularele de decizii/ instiintari prevazute de
procedura legal’ in vigoare;

(12) primeste notificirile depuse de persoanele impozabile fnregistrate in scopuri de TVA, in vederea aplicarii/
incetarii aplicarii regimului special pentru agricultori, in conditiile legii;
T (13) indeplineste formalitétile pentru inregistrarea/ radierea in/din Registrul agricultorilor care aplici regimul]
special, la cererea persoanelor sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
(14) indeplineste procedura de actualizare a vectorulut fiscal pentru persoanele impozabile inregistrate in
scopuri de taxa pe valoarea addugata care utilizeazi trimestrul calendaristic ca perioads fiscald §i care efectueaza o
achizitie intracomunitard de bunuri taxabild in Roménia.




D. In domeniul eliberdrii certificatelor privind taxa pe valoare addugatd, in cazul achizifiitor
intracomunitare de mijloace de transport:

(1) primeste cererile de eliberare a certificatelor privind taxa pe valoarea adiugat3, n cazul achizitiilor
‘intracomunitare de mijloace de transport;

(2) analizeaza cererile st documentatia anexati si emite certificatele privind taxa pe valoarea adiugats, in
cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport, pe care le comunic3 contribuabilitor.

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

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

(2) transmite notificirile in vederea prezentirii documentelor justificative;

(3) intocmestereferatele cu constatirile efectuate §i cu modul de corectare a erorilor;

(4) intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de TVA, sau dupa caz, Deciziile
Pﬁvind respingerea solicitarii de corectare a erorilor materiale din deconturile de TVA conform prevederilor legale care]
se comunicd contribuabitului.

F. In domeniul aprobdrii perioadei fiscale la TVA:

(1) primeste cererile privind utilizarea ca perioad fiscal pentru TVA a semestruluf sau anului calendaristic,
nsotite de documentatia anexata de contribuabilii solicitanti si le analizeazs, conform prevederilor legale n vigoare;

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

(3) intocmeste deciziile privind pericada fiscald pentru TVA, care se comunici contribuabitilor solicitanti, far
deciziile prin care se aprobi perioada fiscal3 solicitat# se transmit structurii specializate pentru a fi operate in vectorul
fiscal al persoanei impozabile.

G. In domeniul solufionérii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare:

(1) selecteaz si clasificd, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare perioadi de raportare, lunara,
trimestriala, semestriala sau anuald, deconturile cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare:

(2) verifica deconturile de TVA din punct de vedere at corectitudinii completarii, urmarind daca soldul sumei
negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma inregistrata in evidentele fiscale;

(3) notificd contribuabilii daci se constat3 diferente intre suma negativi de TVA solicitats la rambursare si

uma inregistratd in evidentele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de corectie a erorilor materiale §i
plicarea procedurii speciale in domeniu;

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

(3) intocmeste deciziile de rambursare pentru deconturile cu sume negative de taxa pe valoarea adiugata cu
optiune de rambursare care nu indeplinesc niciuna dintre conditiile care ar genera solutionarea cu inspectie fiscala
anticipatd, precum §i pentru DNOR solutionate cu inspectie fiscald anticipat3 in urma creia nu au fost stabilite
diferente care afecteaza suma solicitata la rambursare;

(6) inainteazd compartimentului cu atributii de inspectie fiscals, un extras al registrului de eviden{d speciala
cuprinzind DNOR, solutionate cu contrel ulterior, pentru cuprinderea in programul de inspectie fiscalg;

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

(8) transmite citre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare §i deciziile de impunere privind
obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabilite in cadrul inspectiilor fiscale la persoanele
juridice sau fizice, dupi caz, in vederea efectuiirii compensarit si/sau restituirii;

(9) primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, deciziile privind
compensarea obligatiilor fiscale §i/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate, precum si deciziile
de rambursare §i deciziile de impunere privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabilite in
cadrul inspectiilor fiscale la persoanele juridice sau fizice, dup3 caz §i procedeazi |a prelucrarea acestora in baza de
date:

(10) Intocmeste adresele §i transmite citre contribuabili, prin post3, deciziile de rambursare a TVA, insotite
de deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupi caz,
emise de compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea;

(11} intocmeste adresele i transmite cAtre contribuabili, prin posta, deciziile privind compensarea obligatiilor]
fiscale §i/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume, dupi caz, emise de compartimentul cu atributii
lgrivind compensarea/ restituirea, pentru situagtile in care Tn urma inspectiei fiscale se stabilesc diferente care
fecteaza suma solicitata la rambursare;

(12) intocmeste si gestioneazd baza de date speciald privind riscul de rambursare necuvenits a TVA;

(13) intocmeste si gestioneazi baza de date speciald privind persoanele impozabile inregistrate in scopuri de




A pentru care a fost declansat& 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 citre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, in vederea
arhivarii.
H. In domeniul solutiondrii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in U.E,
(1) primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in scopuri de TVATn
Romania, stabilite in afara Comunit&tii, depuse de reprezentantii desemnati, insotite de documentatia anexat3 si le
anatizeaza, conform prevederilor legale in vigoare;
(2) verificd pe pagina de internet a Ministerul Finantelor existenta acordurilor/ declaratiitor de reciprocitate in
ceea ce priveste rambursarea TVAintre Roménia si tara solicitantului; e
(3) intocmeste referatele pentru analiza documentar §i deciziile de rambursare a TVA pentru persoanele
impozabile neinregistrate $i care nu sunt obligate s& se inregistreze in scopuri de TVA in Roménia, stabitite n afara
Comunitatii;
(4) transmite compartimentulul de colectare, deciziile de rambursare aprobate, in vederea efectudrii
compensarii §i/sau restituirii;
(5) primeste de la compartimentul de colectare, deciziile privind compensarea obligattilor fiscale si/sau notele
privind restituirea/rambursarea unor sume aprobate, precum si deciziile de rambursare si procedeaza la prelucrarea
acestora;

(6) instiinteaza contribuabilii despre modul de solutionare a cererilor, prin transmiterea deciziilor de
rambursare a TVA, a deciziilor privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau a notelor privind restituirea/ rambursareal
unor sume, precum §i a documentelor stampitate, in prealabil, care evidentiazi taxa pe valoarea adiugati solicitata.

1. In domeniul stabilirii sumei reprezentind timbrul de mediu pentru autovehicule:
(1) primeste cererile privind stabilirea sumei reprezentand timbrul de mediu pentru autovehicule;
(2) analizeaza cererile 5i documentatia anexat3 si calculeazi, cu ajutorul aplicatiei informatice, suma
reprezentand timbrul de mediu datorat de contribuabiti i

(3) intocmeste ,Referatele privind stabilirea sumei reprezentand timbrul de mediu pentru autovehicule”,
nDeciziite privind stabilirea sumei reprezentand timbrul de mediu pentru autovehicule”, precum si ,Deciziile privind
stabilirea diferentelor de sume reprezenténd timbrul de mediu pentru autovehicule™:
{4) asigura gestionarea si ahivarea documentatiei depuse in vederea stabilirii taxei pentru emisiile poluante
|provenite de la autovehicule ;
(5) realizeaza corespondenta primit3 din partea altor institutii cu privire la taxa pentru emisiile poluante
provenite de la autovehicule:
(6) asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si Informatiilor gesticnate, in
conditiile legii;
(7} indeplineste orice alte sarcini, prevéizute de lege, sau dispuse de conducere, in legatura cu domeniul de
activitate.

ompartimentul gestionare dosare fiscale si arhiva /atributii:

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

(2) asigura formarea dosarului fiscal ca urmare a nregistrarii fiscale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
(3) asiguré gestionarea documentelor arhivate n dosarul fiscal §i rispunde pentru integritatea, securitatea,
confidentialitatea datelor §t informatiilor cuprinse in dosarul fiscal;
(4) primeste §i arhiveazi documente la dosarul fiscal;
(5) primeste/transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care gi-au schimbat domiciliul fiscal;
(6) supravegheazi respectarea reglementaritor legale privind accesul la dosarele fiscale;
(7) asigura pastrarea secretului fiscal §i a confidentialititii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

(8) indeplineste orice alte sarcini, previizute de lege, sau dispuse de conducere, in legatura cu domeniul de

activitate,
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DIRECTOR EXECUTIY ; KOURCTARE

Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscal3

Directia Generalad Regionald a Finantelor Publice

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Directia generala

Bucuresti
Directia Administratia sector 1 a finantelor publice
Serviciul Evidenta pe Platitori Persoane Fizice

Compartimentut =

Avizat
Sef Administratie

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

My s s s
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Referent
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa 1l
Gradul profesional Superior

Descrierea postului

scopul principal al postului?  Realizarea activitatilor de administrare fiscald conform indicatiilor primite de la
superiorul ierarhic §i in conformitate cu 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

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

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

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

4. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleazi ori de cite ori este cazul neregularitatile pe care le
intdmpind in desfasurarea activitatii.

5. Tsi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine intericard, normele interne privind
securitatea si sanatatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munci.

6. Participd la programe de formare si perfectionare profesionala.

7. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantetor, precum si cu alte institugii sau
autoritati publice, n realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniut specific de activitate.

8. Aplica prevederile legale §i normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor.
9. Indeplineste orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scoput principal al postuilui si in domeniul de
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activitate al structurii, stabilite de superiorii ferarhici.
10. 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.

I, 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.

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

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

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

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

1. Atributii in domeniul securitdtii datelor gi corfidentialitdtii

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
securititii organizatiei (fizic sl logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor
postulul.

2., T§i asumé 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 regutilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeazd si gestioneaza datele (atit 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 c8t mai scurt posibil, orice eveniment/bresi de securitate informatica, intalnit sau)
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unor
aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea
politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistermului,
defectiuni de software sau hardware, incalciri de acces etc.) atat cétre superiorul ierarhic, cat i catre Service Desk.
5, Cunoaste si aplicd politicile institutiei cu privire la ,bi roul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format letric §i
a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat,
stunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de tucru.

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

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta validd si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze Indeplineste conditiile din
politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de catre 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 1l revin.
9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF i ANAF cu privire
la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiet fizice
impotriva furtului, criptérii, virusarii.

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

11. Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parote 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 (e 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 in legaturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitarii functiei publice.
13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ca acestea
sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de la nivelul MF si
ANAF, precum si in regtementarile legislative si in tratele internationale la care Romadnia este parte.

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

Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd




-

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

2. 5a participe la instruirile periodice in dormeniul securititii si sanatatii in muncd, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.

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

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

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

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

V. Atributii specifice

(1) aplicd legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de proceduri fiscali si actete
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 analitica pe platitori si la stingerea creantelor fiscale;
(4) primeste zilnic informatii referitoare la declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile de plati la
bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri prin care sunt stabilite obligatii de plata, transmise de
serviciul registru contribuabili, declaratii fiscale persoane fizice 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, Tncasarile fard sursi - in directd colaborare cu unitatea de
trezorerie 51 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 analitica pe platitori, in conditiile legii;
(8) asigurd, in cazul neplitii impozitelor, taxelor, contributiilor 57 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, dupa expirarea termenului de plati, le inainteaza, cu borderou
Serviciului colectare si executare silita, in vederea recuperirii acestara;
(9) ingtiinteaza 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 efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori st 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 structurii de 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 masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, in
limita stabilita de Codul de procedur3 fiscala;
(14) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la decizifle referitoare la obligatiile de
platd accesorii, pe care il transmite in termenul legal catre structura competenti cu atributii de solutionare a
contestatfilor;
(15) etibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscald;
(16) analizeazi documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar n colaborare cu Serviciul colectare si
executare silita acordd, la cererea contribuabililor, nlesniri la plata obligatiilor fiscale, in conditiite legii;
(17) procedeaza, in colaborare cu serviciul colectare 51 executare, la modificarea, mentinerea inlesnirilor la
plata, dupé caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la platd si comunici contribuabililor actele
administrative emise n acest sens;
(18) urmdreste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plat3 acordate
potrivit legii;
(19) gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat nlesniri la plata;




(20) audiaza contribuabilul, impreund cu Serviciul colectare §i executare silitd, inainte de emiterea deciziilor1
de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plat’, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de
mentinere a valabilitatii inlesniritor la platd;

(21) inregistreaza in evidenta analitica pe platitori toate modificarile care apar in derularea intesnirilor La
plata (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la platd nu mai sunt in derulare);

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

(23)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 a
obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la platd;

(24)opereaza darea la scadere a creantelor debitorilor persoane fizice radiate cu fntocmirea Procesului-verbal
de scadere din evidentd si a Borderoului de adiugare-scadere a obligatiilor fiscale,

(25)opereaza in evidenta analitici pe platitor persoane fizice stoparea majorarii penalitatilor de intarziere
pentru contribuabilii dectarati insolvabili in urma primirii de la Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidara si |
insolventd a procesului verbal de insolvabilitate; .

(26) indeptineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legaturd cu domeniul de
activitate. .
Compartimentul compensiri, restituiri are urmatoarele atributii:

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

(2) primeste §i inregistreaza documentatia privind restituirea/compensarea unor sume la bugetul general
consalidat, conform prevederilor legale si verifica situatia obligatiilor bugetare la zi ale contribuabililor;

(3) analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor §i utilizeaza toate informatiile si
documentete necesare pentru determinarea corectd a situatiei fiscale a acestora;

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

(5) intocmeste referate cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de
compensare/restituire;

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

(7) restituie din oficiu, in termenul prevazut de lege, diferentele de impozite rezultate din regularizarea
anuald a impozitului pe venit datorat de persoanele fizice, dupa constatarea compensarii potrivit legii;

(8) intocmeste instiintari de compensare, decizii de compensare §i/sau instiintari de restituire, dupa caz;
(9) primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

(10) intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane fizice si comunica in termenul prevazut de lege,
deciziile/instiintarile de compensare si nstiintarile de restituire, dupa caz;

(11) emite instiintari de compensare/restituire, dupa caz, pentru contribuabilii pentru care, in urma
regularizarii impozitului pe venit, au rezultat, atit decizii de impunere cu diferente “stabilite in minus”, cat §i decizii
de impunere cu diferente “stabilite in plus™;

(12) aplica unitar prevederile legistatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(13) realizeaza lucrarile repartizate compartimentutui, potrivit reglementérilor legale in vigoare;

(14) intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe baza deciziilor
de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la com partimentul analiza de risc;

(15) transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de
restituire, avizate de cdtre unitatea trezoreriei statului, catre Compartimentut analiz de risc, in vederea arhivarii la
dosarul fiscal;

(16) elibereaza adeverintele prin care se atests restituirea/nerestituirea taxelor/ timbrutut de mediu pentru
autovehicule sau a valorii reziduale a timbrului;

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

(18) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legatura cu
domeniul de activitate.

Domeniu functional? - servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului J




Nivelut studiilor®

Studii

medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’

vechimea in speciatitate prevazuta de lege
pentru ocuparea functiei publice®

7 ani

Cunostinte lingvistice de comunicare in limba
englezé/francezé/spaniolé/germané"

Cunostinte teoretice n domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepatort?

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

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

mi i _ ‘
[gJ::;alreea sampELCHLEl Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si Opera‘gional
luarea deciziilor
2. Initiativad Operational
a) Competente generale® 3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echip Operational
6. Orientare catre cetdtean Operational
7. integritate Operational
b) Competente specifice! Competente lingvistice de
’ comunicare in limbi straine'?




Competente lingvistice de
comunicare Tn limba minoritatii
nationale’®

Competente digitale!?

fmplementarea proceselor de
colectare si administrare a

e
Alte competente specifice ERIEIEE SEahal

Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice

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

Relatii functionale
Sfera relationatd
interna

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

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

Relatii de controt

Relafii 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 Th scopul realizirii sarcinilor de
serviciu si in limita mandatului primit pe linia relatiilor ferarhice
de subordonare(daci este cazul)

Sfera relationald
externa Organizatii internationale

Dacé este cazul

Persoane juridice private

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

Libertatea decizional3"?

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regutamentului 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 Tntocmirii

26.10,202¢

Luat fa cunosti

nta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

POST VACANT




Semnatura

Data

_ Contrasemneaz3?!

Numele si prenumete

Functia

SEF ADMINISTRAT{E AUJUNCT

Semnatura

Data

|26.10.2026




APROE,
DIRECTORIEXECUTIV - COLECTARE

Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscaly

Directia Generald Regionald a Finantelor Publice

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Directia generala

Bucuresti
Directia Administratia sector 1 a finantelor publice
Serviciul Evidenta pe Platitori Persoane Fizice
Compartimentul Compensari/Restituiri

Avizat
Sef Administrati»

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

e A S P Sbooog
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior

Descrierea postului
Scopul principal al postului? © Realizarea activitatilor de administrare fiscala conform indicatiilor primite de la

superiorul ferarhic 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 pastului
I. Atributii generale
1. Tsi insuseste in permanenta legislatia specifici activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si respectd| .
normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Eurapene, Tn domeniul specific de activitate.

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

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

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

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

6. Isi insuseste si respectd normele de conduit3 ale Agentiei, normele de ordine interioard, normete interne privind
securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munc.

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

8. Participd la programe de formare si perfectionare profesional3.

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




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

10. Aplica prevederile legale §i normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor.
11. Indeplineste 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 prezintd la serviciu n afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor actiuni

operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

11, Atributii privind utilizarea si prelucrared datelor cu caracter personal

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

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

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

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului §i responsabilului/structura
responsbild 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.

ill. Atributii in domeniul securitdtii datelor $i confidentialitdatii

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

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

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

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informaticd, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unor
aplicatii informatice, servicii 5i 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, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si citre Service Desk.
5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format letric si
a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate §i/sau in alte tipuri de mobilier securizat,
atunci cand nu sunt utilizate, cu precédere 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 lucruy, 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 instaleazi programe care nu beneficiaza de o licentd validd §i care nu sunt aprobate de cétre MF, pe
echipamentele institutiel. 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 potiticile i procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru aite scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de serviciu
care i revin.
5. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemulut informatic al MF si ANAF cu privire
la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectie 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. Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dup@ 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. Tn 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 i
ANAF, precum si in reglementarile legisiative §i in tratele internationale la care Roméania este parte.




IV. Atributii generale in domeniul securitdtii §i séndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si séindté tii in muncd

1. 54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 31%/2006 a securititii si san&tatil in munci, cu modificirile s
completarile ulterioare, ale normetor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. 53 participe la instruirile periodice Tn domeniul securitatii si sanat3tii in munca, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.

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

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

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

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

V. Atributii specifice

(1) aplica legislatia in domeniul colectrii creantelor fiscale, respectiv Codul de proceduri fiscald 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 obligatiilor bugetare;
(3) aplica procedurile referitoare ta evidenta analiticd pe platitori si la stingerea creantelor fiscale;
(4) primeste zilnic informatii referitoare ta declaratiile depuse de contribuabili privind obligatiile de plata {a
bugetul general consolidat, decizii de impunere si alte inscrisuri prin care sunt stabilite obligatii de plata, transmise de
serviciul registru contribuabili, declaratii fiscale persoane fizice pe baza registrului jurnal si notei de predare-primire;
(5) primeste zilnic inregistririle referitoare la operatiunile de trezorerie (incasiri, compensiri, restituiri,
stornari) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

(6) verifica zilnic si clarifics erorile, minusurile, incasarile fara surs - in directd colaborare cu unitatea de
trezorerie 5i contabilitate publica si asigura corectitudinea datelor privind platile Tn vederea prelucrarii acestora in
cadrul evidentei analitice pe platitori st stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

(7) asigurd corectarea erorilor materiale din evidenta analitica pe platitori, in conditiile legii;

(8) asigura, in cazul neplatii 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, dupa expirarea termenului de plata, le inainteaza, cu borderou
Serviciului colectare si executare silita, in vederea recuperirii acestora H

(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 efectueazi punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta contabila si fiscald a
contribuabitilor;

(11) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapidi si transmite structurii de tehnologia informatiei,
potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

(12) intocmeste referatul st borderoul de ad3ugare-scidere a obligatiilor fiscale si prelucreazi datele
cuprinse Tn acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

(13) ia masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate 7n sold la data de 31 decembrie a anului, in
limita stabilita de Codul de proceduri fiscala;

(14) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile de
platé accesorti, pe care il transmite in termenul legal catre structura competenti cu atributii de solutionare a
contestatiilor;

(15) elibereazi, conform legii, certificate de atestare fiscald;

(16) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la plat3, iar in colaborare cu Serviciul colectare si

executare silita acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale, in conditiile legii;

(17) procedeaza, in colaborare cu serviciul colectare si executare, la modificarea, mentinerea intesnirilor la
plata, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si comunicd contribuabililor actele
administrative emise n 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, impreund cu Serviciul colectare si executare silitd, inainte de emiterea deciziilor
de pierdere a valabilitatii nlesnirilor la platd, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de
mentinere a valabilitatii inlesnirilor la platd;

(21) inregistreaza in evidenta analitica pe plétitori toate modificarile care apar in derularea inlesnirilor la
platd (fncasarea sau pierderea acestora, alte mative pentru care inlesnirile la platd nu mati sunt in derulare);

(22) face propuneri privind {mbunatatirea activititii de evidenta analilici pe platitori la cererea conducerii;
(23) asigura pastrarea secretutui fiscal §i confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

(24) 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 a
obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la plata;

(25)opereaza darea la scadere a creantelor debitorilor persoane fizice radiate cu intocmirea Procesului-verbal
de scadere din evidenta si a Borderoului de adiugare-scadere a obligatiilor fiscale;

(26) opereaza in evidenta analitica pe platitor persoane fizice stoparea majorarii penalitatilor de intarziere
pentru contribuabilii declarati insolvabili in urma primirii de la Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidara §i
insolventd a procesului verbal de insolvabilitate;

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

Compartimentul compensiri, restituiri are urmitoarele atributii:

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

(2) primeste §i inregistreaza documentatia privind restituirea/compensarea unor sume la bugetul general
consolidat, conform prevederilor legale si verifica situatia obligatiilor bugetare la zi ale contribuabililor;

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

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

() intocmeste referate cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de
compensare/restituire;

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

(7) restituie din oficiy, in termenul previzut de lege, diferentele de impozite rezultate din regularizarea
anuald a impozitului pe venit datorat de persoanele fizice, dupa constatarea compensarii potrivit legii;

(8) intocmeste instiintari de compensare, decizii de compensare §i/sau instiintari de restituire, dupa caz;
(9) primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

(10) intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane fizice si comunica in termenul prevazut de lege,
deciziile/instiintérile de compensare si instiintarile de restituire, dupa caz;

(11) emite ingtiintari de compensare/restituire, dupa caz, pentru contribuabilii pentru care, in urma
regularizarii impozitului pe venit, au rezultat, atit decizii de impunere cu diferente “stabilite In minus”, cat si decizii
de impunere cu diferente “stabilite in ptus”;

(12) aplica unitar prevederile legisiatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(13) realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementdrilor legale in vigoare;

(14) 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 analiza de risc;

(15) transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de
restituire, avizate de catre unitatea trezoreriei statului, catre Compartimentul analiz de risc, in vederea arhivarii la
dosarul fiscal;

(16) elibereaza adeverintele prin care s¢ atestd restituirea/nerestituirea taxelor/ timbrului de mediu pentru
sutovehicule sau a valorii reziduale a timbrului;

(17) asigurd pastrarea secretulu fiscal si confidentialitatea documentelor $i a informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

(18) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legatura cu
domeniul de activitate.
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1. Scopu[_pn'ncipal al postulfﬁl' Executa lucrari de specialitate in cadrul Serviciului Gestiune Declarati
Persoane Fizice

A_tributiile postului?

A.Atributii generale:

1. Isi insugeste in permanentd atét legislatia specificd activititii de administrare fiscald, cét si cea nationald cu
incidentd asupra administrarii fiscale.

2. Intocmeste raportéri, informéri solicitate de citre conducerea ierarhic superioari.

3. Réspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate.

4. Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea asiguririi
aplicirii legislatiei in domeniul administeiirii fiscale.

5. Utilizeazd programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatis
relevante necesare, care au legitura cu activitatea desfasurati.

6. Asigurd arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.

7. Formuleazi propuneri de imbunititire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

8. Participd la actiunile si activitifile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor ierarhici

in limita mandatului primit.




oL Semnaleazi ori de cite ori este cazul neregularitatile pe care le intimpini in desfisurarea activitaii.
10.  Respectd termenele de solutionare a lucrérilor repartizate.

11. Solicitd sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea fucrarilor repartizate.

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

13. Respectd normele de conduiti si discipling, precum si legislaia aferenti functiei publice.

14.  Respectd programul de lucru.

15. Urméreste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare Fiscald
pe domeniul de competent al directiei/serviciului.

16.  Asigurd evidenta lucririlor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.
17. Solutioneazi si rezolvi orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor rezultate din
legislatia de administrare fiscald, repartizate de conducerea directiei si a ANAF.

18.  Réspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucririlor repartizate.
19. Cunoagte §i respectd reglementirile legale specifice atributiilor care fi revin, respectind aplicarea corecti a
acestora,
20.  Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor previzute in fisa postului precum si a altor sarcini trasate de
conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de Administrare Fiscali.

21.  Raspunde de respectarea disciplinei fn munca si informeazi conducerea directiei (generale) in caz de abateri,
22.  Se preocupd permanent de pregitirea profesionala proprie.

23, Aplick prevederile legale privind Intocmirea, circuitul, pistrarea acielor si a documentelor.

24.  Respectd toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutu! functionarilor publici si de Regulamentul Intern.
25.  Respecti normele privind securitatea i sdndtatea in munci i in domeniul situatiilor de urgenti.

26.  Efectueazi in interes de serviciu deplasari intari.

27.  Particip, pofrivit programului, Ja activititile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competent3,
ca urmare a desemnirii de cétre conducerea directiei/serviciului.
28.  Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care aparfin structurii din care face
parte, precum si de exploatarca corespunzitoare a acestora.

29.  Respectd limitele de competentd in relatiile cu alte servicii/compartimente i institutii.
30.  Efectueazi controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor intocmeste $i le supune
controlului ierarhic.

31.  Asiguri si rispunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate.
32. 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.

B. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal
1. Cunoaste §i respecti normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern, referitoare la protectia datelor cu
caracter persona
2. Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator de
operatiunile pe care le efectueaza dupi autentificare
3. Respectd misurile tehnice §i organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv
cele instituite prin proceduri proprii
4. Informeazd de indati conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului si responsabilul/structura
responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a securitatii
datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcared
normelor legale, despre care a luat la cunogtingi
5. Acordd sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activititilor specifice al¢
acestuia/acesteia
6.. Informeazi persoana vizati in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta, in conditiilg
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 prelucririi, daci e cazul
interesele legitime urmdirite de operator sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu
caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizirii tuturos
datelor cerute si consecinfele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special dreptul de
acces la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea datelor cy
caracter personal ( dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucririi, dreptul la opozitie, dreptul de a isi retragg
consimfdmantul in orice moment, fird Insi a afecta legalitatea prelucririi efectuate pe baza consimtimantului inainte de
retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucririi Datelor cul




Caracter Personal si modalititile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

C. .Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitdatii:
1. Cunoaste §i respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, sccuritatea sistemelor informatice,
controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum §i privind asigurarea
securitdtii organizafiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF, ANAF si DGRFPB, pe perioada exercitirii
atributiilor postului.
2. Isi asumi responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului, conform
politicii de securitate a MF , ANAF si DGRFPB, precum si a regulilor conexe aprobate.
3. Acceseazl, utilizeazd i gestioneazA datele (aidt datele in format electronic, cét si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.
4. Semnaleazi intr-un timp cdt mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatica, intalnit sau observaf
(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 dg
securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificiiri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software
sau hardware, Incélcéri de acces etc.) att citre superiorul ierarhic, cit si citre Service Desk.
5. Cunoagte i aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastririi documentelor in format letric si
a mediilot/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri Tncuiate si/sau n alte tipuri de mobilier securizat, atunci
cind nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de lucru.
6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidengiale (atdt cele In format letric, cit si cele in format
electronic) la nivelul staiei de lucru, atét la incheierea programutui de lucru, cit si atunci cand se agteapti s fie departe
de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.
7. Nu instaleazi programe care nu beneficiazi de o licentd validh si care nu sunt aprobate de catre MF, peg
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intenfioneazi si il instaleze indeplineste conditiile din
politica de securitate a sistemului informatic al MF, ANAT si DGRFPB acesta va fi instalat doar de catre personalul
autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectind politicile si procedurile
aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeazi conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de serviciu
care 1i revin.
9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF, ANAF si
DGRFPB cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tablets, telefoane mobile inteligente efc.), prin asigurared
protectiei fizice impotriva furtului, criptirii, virusarii.
10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea datelor,
precum si perioada legald de pistrare a acestora.
11. Péstreazi confidenjialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic)
token, certificat digital) precum si orice dispozitive gi/sau informatii similare, utilizate In scopuri de autorizare si
identificare si este strict rispunzitor de operatiunile pe care le efectueazi dupi autentificare.
12. Péstreazi, In conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si dupi ce nu mai detine
aceasta calitate, secretul de stat, secretul de servicin, precum si confidentialitatea in legiturd cu faptele, informafiild
sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitirii functlel pubhce
13. In cazul accesarii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ci acestea
sunt utilizate respectdnd misurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de la nivelul MF,
ANAF si DGRFPB, precum si in reglementirile legislative gi in tratele internationale la care Roménia este parte.

D. Atributii specifice:

a). In domeniul gestiondrii registrului contribuabililor:

(1) Ministerul organizeazi activitatea de inregistrare fiscald a persoanelor fizice si gestionarea registrului
contribuabililor persoane fizice, prin: primirea declaratiilor de Tnregistrare fiscald/de mentiuni si a actelor doveditoare
ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub aspectul completarii conform reglementirilor legale,
al coerentei si corectitudinii datelor declarate, al existentei dovezilor legale, operarea informatiilor din declaratii,
prelucrarea automati a informatiilor, actualizind permanent informatiile aflate in baza de date Registrul
Contribuabililor;

(2) aplicd procedurile de atribuire a codului de identificare fiscala si/sau de emitere a certificatului de
inregistrare fiscald a persoanelor fizice;

(3) aplicd procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie precum si a contractelor de locatiune;

(4) primeste si verificd documentele de infiintare ale perscanelor fizice in vederea atribuirii codului de
identificare fiscala;




(5) primeste si verificd documentele privind modificirile intervenite in datele declarate initial ale
persoanelor fizice, cum ar fi: schimbiri de domiciliu fiscal, de denumire, etc. si elibereaza certificatul de Inregistrare
fiscald cu noile date;

(6) elibereaza duplicate dupa certificatul de inregistrare fiscald, conform prevederilor legale;

(7) gestioneazi evidenta persoanelor fizice;

(8) aplicd procedurile de modificare a domicitiului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor persoane fizice;

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

(10) intreprinde mésuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor fizice;

administreazd impreuna cu Serviciul tehnologia informatiei, registrul contribuabililor persone fizice

(11) administreazd impreund cu Serviciul tehnologia informatiei, registrul contribuabililor persoane fizice;

(12) elaboreazi propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratiilor de inregistrare fiscala, a
modelului, continutului $i instructiunilor de completare a acestora, precum si a activititilor de primire a acestora;

(13) informeaza periodic organul ferarhic superior in legitura cu activitatea desfisurati;

(14) colaboreazi cu autorititile publice, institutiile publice sau de interes public, pentru furnizarea
informatiilor referitoare la contribuabili;

(I5) colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform Protocolului privingd
procedura de Tnregistrare fiscald, atribuirea codului unic de inregistrare i schimbul de informatii nr,
55997/320746/2006, incheiat intre Ministerul Justitiei si M.F. —AN.AF;

(16) constati nedepunerea n termen a declaratiilor de inregistrare fiscali si aplicii sanctiunile
contraventionale previzute de reglementarile legale in vigoare;

(17) colaboreaza cu structurile cu atributii de control/inspectie fiscald pentru depistarea si inregistrarea
fiscald din oficiu a contribuabililor care nu gi-au indeplinit aceastd obligatie previzuti de lege;primeste si analizeazii
Declaratia privind nedeductibillitatea TVA aferenti cheltuielilor cuprinse in cererea de rambursare a TVA, in conditiile
HG nr. 759/2007, cu modificédrile si completirile ulterioare;

(18) emite Certificatul privind nedeductibillitatea TVA aferenti cheltuielilor cuprinse in cererea de
rambursare a TVA;

(19) colaboreaza cu organul de inspectie fiscald in vederea certificirii nedeductibilitatii TVA, potrivit
procedurii legale in vigoare.

(20) asigurd pistrarea secretului fiscal si a confidentialiti{ii documentelor i informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
indeplinegte orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in legiituri cu domeniul de activitate.

(21) raspunde de primirea, inregistrarea si prelucrarea "Cererilor privind destinatia sumei reprezentdnd pan3
la 2% sau 3.5% din impozitul anual pe veniturile din salarii si din pensii/Cerere privind destinatia sumei reprezentand
pani la 3,5% din impozitul anual datorat” precum si de verificarea si transmiterea sumelor ce urmeaza a fi virate la
Trezoreria Statului , conform prevederilor legale

b). In domeniul stabilirii impozitului pe veniturile persoanelor fizice §i a contributiilor sociale aferente
veniturilor realizate de persoanele fizice:

(1) primeste, inregistreaza si proceseazi declaratiile privind impozitul pe venit;

(2) primeste, inregistreazi si proceseazii declaratiile privind contributiile sociale obligatorii datorate de
contribuabilii care au calitatea de persoane fizice;

(3) primeste §i solufioneaza cererile depuse de persoancle fizice pentru acordarea unor deductibilitit
fiscale, elibereazi adeverintele de venit, etc;
(4) primeste si proceseazi cererile privind directionarea unei sume din impozitul pe venit pentru sustinerea
entitédtilor nonprofit/unitétilor de cult $i pentru acordarea de burse private;

(3) verificid coerenta si corectitudinea datelor declarate de contribuabili cu datele existente in evidenta
fiscald;

(6) stabileste impozitul pe venit, emite deciziile de impunere si le comunicd contribuabililor;

(7) stabileste obligatiile de platd cu titlu de contributii -sociale, emite deciziile de impunere pentry
persoanele fizice, potrivit legii si le comunica contribuabililor;

(8) transferd datele privind obligatiile de plati/ de restituit citre compartimentele cu atributii de eviden(d pel
platitor persoane fizice;

(9) identifica contribuabilii care nu si-an indeplinit obligatiile declarative;

(10) aplicd sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului de depunere a declaratiilor de
impunere $i a celor privind contributiile de asiguriri sociale;




(11) stabileste din oficiu obligatiile de plati Incazul nedepunerii declaratiilor de impunere si a celor privind
contributiile de asiguriri sociale;
(12} ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntari a contribuabililor.

¢) In domeniul Inregistrdrii in scopuri de TVA:

(1) primeste declarafiile de mentiuni §i anexele la declaratii, impreuni cu documentele atasate, prin care se
solicita Tnregistrarea in scopuri de TVA;

(2) primeste declaratiile de Inregistrare prin care se solicit inregistrarea in scopuri de TVA a
reprezentaniilor desemnati, in scopul rambursarii de TVA, de citre persoancle impozabile nestabilite in Uniunca
Europeand, insofite de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

(3) verifica, potrivit reglementarilor Jegale In vigoare, criteriile care conditioneazi inregistrarea in scopuri
de TVA, in limitele de competenta stabilite potrivit legii;

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

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

(6) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru solicitirile de anulare a inregistrarii fn scopuri de TVA a
persoanelor impozabile Tnregistrate in scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a inregistrarii in scopuri de TVA;
{(7) indeplineste formalitatile pentru anularea inregistriirii in scopuri de TVA, la cererea persoanei impozabile
sau din oficiu, dupd caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(8) primeste notificirile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicirii/incetarii aplicérii sistemului TVA la incasare, in conditiile legii;

(9) inscrie in Registrul persoanelor care aplicd plata defalcatdi a TVA, contribuabilii care au depus notificarea
prin care au optat pentru aplicarea mecanismului plitii defalcate a TVA;

(10) inscrie in Registrul persoanelor care aplicd plata defalcatd a TVA, contribuabilii inscrigi in lista primita
de la compartimentul cu atribufii de evidentii pe plititori si compartimentul cu atribu(ii in executare siliti cuprinzand
contribuabilii care indeplinesc conditiile pentru aplicarea obligatorie a mecanismului plitii defalcate a TVA;

(11) analizeazi §i solutioneaz cererile de renuntare la aplicarea mecanismului platii defalcate a TVA, pe baza
propunerilor primite de la compartimentul cu atributii de evidentd pe plititori si compartimentul cu atributii de
executare silita;

(12) radiaza din Registrul persoanelor care aplicd plata defalcatd a TVA, contribuabilii care indeplinesc
conditiile pentru a fi radiati din registru;

(13) primeste notificirile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicirii/incetarii aplicarii regimului special pentru agricultori, in conditiile legii;

(14) indeplineste formalitaile pentru inregistrarea/radicrea in/din Registrul agricultorilor care aplica regimul
special, la cererea persoanelor sau din oficiu, dupi caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(15) indeplineste formalitatile pentru Tnregistrarea/radierea in/din Registrul persoanelor impozabile care aplici
sistemul TVA la incasare, la cererea persoanelor impozabile sau din oficiu, dupi caz, potrivit dispozitiilor legale in
vigoare, intocmind in acest sens formularele de decizii/ingtiintari previizute de procedura legali in vigoare;

(16) indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile inregistrate in scopuri dg
taxd pe valoarea addugati care utilizeazd trimestrul calendaristic ca perioadd fiscald si care efectucazd o achizitig
intracomunitaré de bunuri taxabild in Roménia.

d). In domeniul eliberiirii certificatelor privind TVA la mijloace de transport:
(1) primeste cererile de eliberare a ,Certificatului privind atestarea platii TVA, in cazul achizitiilos
intracomunitare de mijloace de transport”, precum si ceterile de eliberare a ,Certificatului”, in cazul achizitiilo
intracomunitare de mijloace de transport pentru care nu se datoreazi TVA in Romania;
(2) analizeazi cererile i documentatia anexati si emite ,Certificatul privind atestarea plitii TVA, in cazul
achiziiilor intracomunitare de mijloace de trasport”, respectiv, ,,Certificatul”, pe care le comunici contribuabililor;
(3) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialititii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, In legiturii cu domeniul

e). In domeniul corectiei erorilor materiale din deconturile de TVA:
(1) primeste solicitarile de corectare a erorilor materiale din deconturile de TVA;




(2) transmite notificirile In vederea prezentirii documentelor justificative;

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

(4) intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de TVA, care se comunicd
contriboabilului.

f). In domeniul aprobirii perioadei fiscale lu TVA:

(1) primeste cererile privind utilizarea ca perioadi fiscald pentru TVA a semestrului sau anului calendaristic,
insotite de documentatia anexati de contribuabilii solicitanti si le analizeazi, conform prevederilor legale in vigoare;

(2) intocmeste referatele de analiz4, prin care propune aprobarea sau respingerea cererit;

(3) intocmeste deciziile privind perioada fiscald pentru TVA, care se comunici contribuabililor solicitanti, ian
deciziile prin care se aprobé perioada fiscala solicitatd se transmit structurii specializate pentru a fi operate in vectorul
fiscal al persoanei impozabile;

(4) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitifii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in legiturd cu domeniul de activitate.

g) In domeniul solutiondrii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare:

(I) selecteazi si clasifics, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare perioadi de raportare, lunara,
trimestriald, semestriald sau anuald, deconturile de TVA cu sume negative cu opfiune de rambursare;

(2) verifici deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii completirii, urmirind daci soldul sumei
negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma inregistrati in evidentele fiscale;

(3) notificd contribuabilii daci se constati diferente intre suma negativi de TVA solicitati 1a rambursare si
suma inregistratd in evidenjele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de corectie a erorilor materiale si
aplicarea 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 negative de TVA incadrate la risc fiscal mic, in
conditiile legii;

(6) 1inainfeazd compartimentului cu atributii de inspectie fiscald, un exiras al registrului de evidenti speciala
cuprinzind DNOR, solutionate cu control ulterior, pentru cuprinderea in programul de inspectie fiscals;

(7) inregistreazd in baza de date, intr-o evidenti speciald, renuntirile la optiunea de rambursare a TVA, sub
forma de notificari de la contribuabili;

(8) transmite citre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind
obligatiile fiscale suplimentare stabilite de inspectia fiscald, In vederea efectudrii compensirii gi/sau restituirii;

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

(10) intocmeste adresele §i transmite cétre contribuabili, prin posi3, deciziile de rambursare a TVA, insotite de
Notele de compensare si/sau Notele de restituire/rambursare, dupi caz, emise de compartimentul cu atributii privind
compensarea/restituirea;

(11) intocmeste adresele §i transmite citre contribuabili, prin postd, Notele de compensare si/sau Notele de
restituire/rambursare, dupé caz, emise de compartimentul cu atributii privind compensarea/restituirea, pentru situatiile
in care in urma inspectiei fiscale se stabilesc diferente care afecteazi suma solicitatd Ia rambursare;

transmite dosarele solicitirilor citre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, in vederea arhivirii,

k) In domeniul solutiondrii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in U.E.
(1) primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in scopuri de TVA in
Roménia, stabilite in afara Comunititii, depuse de reprezentantii desemnati, insotite de documentatia anexati si le
analizeazi, conform prevederilor legale in vigoare;

(2) verifica pe pagina de internet a Ministerului Finantelor existenta acordurilor/declaratiilor de reciprocitate
in ceea ce priveste rambursarea TVA intre Roménia gi tara solicitantului;

(3) intocmeste referatele pentru analizd documentard si deciziile de rambursare a TVA pentru persoanele
impozabile neinregistrate §i care nu sunt obligate s se Inregistreze in scopuri de TVA in Roménia, stabilite in afard
Comunitatii i transmite deciziile cétre compartimentul de colectare, in vederea compensirii sifsau restituirii;

(4) asigurd aplicarea legislatiei cu privire la gestionarea dosarelor fiscale;

(5) asigurd formarea dosarului fiscal ca urmare a Inregistririi fiscale, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare;




(6) asigurd gestionarea documentelor arhivate in dosarul fiscal si rispunde pentru aceasta;

(7) primeste si avizeazd documentele la dosarele fiscale;

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

(9) transmite dosarcle fiscale ale contribuabililor aflati In stare de insolventd sau de lichidare Ia
compartimentul procedurd insolventi si lichidari;

(10) supravegheaza respectarea reglementirilor legale privind accesul la dosarele fiscale;

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

(12) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialititii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
indeplineste orice alte sarcini, previizute de lege, sau dispuse de conducere, in legituri cu domeniul de activitate.

i) In domeniul stabilirii sumei reprezentiind timbrul de mediu pentru autovehicule:

(1) primeste cererile privind stabilirea sumei reprezentdnd timbrul de mediu pentru autovehicule;

(2) analizeazd cererile si documentatia anexatd si calculeazd, cu ajutorul aplicatiei informatice, suma
reprezentind timbrul de mediu datorat de contribuabili;

(3) tocmeste ,Referatele privind stabilirea sumei reprezentind timbrul de mediu pentru autovehicule®
»Deciziile privind stabilirca sumei reprezentdnd timbrul de mediu pentru autovehicule”, precum si ,,Deciziile privind
stabilirea diferentelor de sume reprezentind timbrul de mediu pentru autovehicule”;

(4) asigurd gestionarea si ahivarea documentatiei depuse In vederea stabilirii taxei pentru emisiile poluante
provenite de la autovehicule ;

(5) realizeazd corespondenta primitd din partea altor institufii cu privire Ja taxa pentru emisiile poluante
provenite de la autovehicule;

(6) asigura pastrarea secretului fiscal §i a confidentialiti{ii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, In legituri cu domeniul de activitate.

E.Atributii in domeniul securitdtii si séndtdgii in muncd:
1. Fiecare functionar public/personal contractual din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice Bucuresti - aparaf
propriu si unitati subordonate, trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precum|
si cu instruc{iunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci.
2. In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute, functionari publici/personal contractual din cadrul
Directiei Generale a Finantelor Publice Bucuresti - aparat propriu si unitati subordonate, au urmitoarele obligatii:
a) 53 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace
de produciie;
b) s@ utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il inapoieze sau si il puni la
locul destinat pentru péstrare;
¢} sd nu procedeze la scoaterea din functinne, la modificarea, schimbarea sau nliturarea arbitrard a dispozitivelor dg
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;
d) si comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi siniitatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor|
de protectie;
e) si aducd la cunostinfd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;
f) si coopereze cu angajatorul sifsau cu lucrdtorii desemnafi, atit timp cét este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricéror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci i inspectorii sanitari, pentru protectig
sanditdfii si securititii lucratorilor;
g) sd coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure ¢i mediul de munci si condifiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate s
sdn#tate, in domeniul sdu de activitate;
h) s& isi insugeascd si si respecte prevederile legislafiei din domeniul securititii si sinitatii in munca si masurile dd
aplicare a acestora;
1) sii dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

F.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (aparare impotriva incendiilor si protectie civild)
1. Fiecare functionar public/personal contractual din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice - aparat propriu si




unitati subordonate are, la locul de muncé, urmatoarele obligatii principale:

a) si respecte regulile $i masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de

conducétorul institutiei, dupi caz,

by si utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institufiei, dupi caz,

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupé constatare, conducétorului locului de muncé orice incélcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare impotriva incendiilor;

€) sii coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apéaririi impotriva incendiilor, in vederea realizérii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

f) sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui pericol iminent]
de incendiu;

g) si furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd, referitoare la producerea
incendiilor;

h) sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
i) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire practica.
G.Atributii in domeniul SPV

1.Identificarea persoanei fizice prin NPOTP si inregistrarea ca utilizator SPV, care presupune:

- verificarea corectitudinii informatiilor din cerere si validarea acestora, care are ca efect aprobarea cererii.

- informarea persoanei fizice, pe adresa de posti electronicd completatd in formularul de inregistrare cu privire
la identificarii prin sistem video, ca urmare a programarii/reprogramarii in cazul exercitirii de citre aceasta a optiunii
privind aprobarea prin identificarea persoanei la distantd prin mijloace video,

- respingerea cererii de Tnregistrare in SPV conform situatiilor prevazute de OPANAF nr.1090/2020.

- comunicarea pe adresa de postd electronica din cererea de Inregistrare a punerii la dispozitia persoanei fizice a
serviciilor de comunicare electronici, drept urmare a aprobarii cererii,

- organizarea unei gestiuni si evidente separate a documentelor legate de procedura verificdrii la ghiseu a datelor
furnizate pentru aprobarea cererilor de inregistrare pentru identificarea electronica prin utilizarea prin NPOTP.

- arhivarea datele furnizate pentru aprobarea cererilor de Inregistrare, potrivit prevederilor legale n vigoare.

2. Renuntarea Ia SPV prin completarea corespunzitoare a cimpurilor special destinate in aplicatia

informatica specifica oferitd in SPV, presupune

- transmiterea catre persoana fizica, persoana juridica sau alta entitate fird personalitate juridicad, precum si
imputernicitilor/reprezentantilor acesteia, dupi caz, pe adresa de posti electronicd, a unui mesaj prin care se confirma
dezactivarea accesului la serviciu.

- pastrarea pentru o perioadd, stabilita prin lege, de la renun{are a dreptului de acces la SPV al persoanei fizice,
persoanei juridice sau altei entititi firdl personalitate juridica;

- péstrarea posibilititii de acces la categoriile de documente prevazute de lege din SPV pentru o perioad3 de la
renuntare;

- arhivarea documentelor din SPV dupi expirarea termenului previzut de lege.

- punerea la dispozitia perscanei fizice, persoanei juridice sau altei entitéiti fard personalitate juridicd, la cerere,

dupa termenul prevazut de lege, a documentele din SPV

Domeniu functional®” SERVICII PUBLICE

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor? )
sau echivalent

Domeniul studiilor®




|Perfectionari/specializari’

7 ani vechime minima necesara in specialitatea studiilor

Vechimea In specialitate prevazuta de lege b
P P 5 absolvite

pentru ocuparea functiei publice®

Cunostinte lingvistice de comunicare 1n
limba engleza/franceza/spaniold/germana’

Cunostinte  in domeniul  tehnologiei

. < . nivel utilizator incepator'®
informatiei,

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legistatiei 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

1. Rezolvarea de probleme si

-— Nivel operational
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel operational
a) Competente generale® 3. Planificare si organizare ||[Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare cdtre cetdtean |[Nivel operational

7. Integritate Nivel operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine®

Competente lingvistice de
comunicare in limba

b) Competente specifice' minoritdtii nationale'
Competente digitale'’

implementarea proceselor de
Alte competente specifice’ ||colectare si administrare a
veniturilor statului.

Sfera relationala a titularului postului

—  Subordgnat fata de: seful de serviciu, seful de

~_ |[Relatii ierarhice administratie adjunct si seful de administratie;
Sfera relationala

interna - Cu toate serviciile (birourile) si compartimentele Administratiei
Relatii functionale Sector 3 a Finantelor Publice - Persoane Fizice, in vederea




activitatii de administrare a veniturilor statului persoane fizice;

Relatii de control

Relatii de reprezentare

Autoritdti si institutii
Sfera relational |[publice

externa

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele
competentelor legale;

b) cu organizatii internationale: in limitele
competentelor legale;

€) cu persoane juridice private: in limitele

competentelor legale;

Organizatii internationale

L

[lPersoane juridice private

[

Libertatea decizionala'

-potriﬁt Regulamentului de Organiz;e si Functionare si a
deciziilor Directorului General al D.G.R.F.P.Bucuresti

Delegarea de atributii si competenta

—I‘jrin decizia Directorului General al D.G.R. F.P.-Bucuresti

realizarii atributiilor de serviciu pentru buna desfasurare al

Semnatura

1

intocmit?
Numele ﬁrenumele l - )
Functia publici de conducere _' Sef Serviciu o B

Data intocmirii

15.10.2026

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

Numele si prenumele_

:

Semnatura

Data

I

Contrasemneaza?’

Numele si prenumele J‘.

Functia . :“Sef Administratie Aﬁnct B a
[Semnitura i <|| B B B :

[Data [l15.10.2026




MINISTERUL F[NANTELOR

Agentia Nationald de Administrare Fiscald |
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti |
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice

Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Fizice

-~ APROB
Director Executiv Golectare

Ministerul Finantelor

D ir itatii institutiei oli . . 5 2 o g, "
enumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationali de Administrare Fiscala

Directia Generalad Regionala a Finantelor

Directia generala Publice Bucuresti

Directia j|Admim’stratia Sector 3 a Finantelor Publice |
Serviciul |Colectare executare silita persoane fizice
lCompartimentul ” 7

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
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(Clasa | |
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Descrierea postului

Scopul principal al postului?

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

Atributiile postului®

Atributiile postului

1. Atributii generale
1. Isi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferentd functiei publice,
cunoaste 31 respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Eurcpene, i
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lomeniul specific de activitate;
2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicares
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii dg

catre conducerea acesteia;

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

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

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiitor si metodelor utitizate, precum si dd
respectarea termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cétg
orl este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii;

6. Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara,
normele interne privind securitatea si sanatatea In munca si in domeniut situatiilor de urgenta,
nrecum si disciplina in muncé;

7. Participa {a implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de ta nivelul
directiei (generale}/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald;

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

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

11. indeplineste orice alte atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal a
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 ds
desfasurare a unor actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conduceres
superioara.

2, 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 s
este raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.
3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite
de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.
4, Informeaza de indata 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 desprs
situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin ncalcarea normelor legale,
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despre care a luat cunostinta.
5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizares
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

3, Atributii in domeniul securitdatii datelor si confidentialitatii
1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea
sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor
de securitate, precum si privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic),
apticabile/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 dg
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 postutui detinut in institutie si a
atributiilor stabilite in fisa postului.
4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate
informatica, intalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitated
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 fizicad, 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 pastrari
documentelor in format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapur
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 (a incheierea programulu;
de lucru, cat si atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada maif
mare de timp.
7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazd de o licenta valida 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 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 decat cele strict legate deg
indeplinirea sarcinilor de serviciu care Ti revin,
9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatiq
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,
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pastrarea si distrugerea datelor, precum si pericada legala de pastrare a acestora.

11.  Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parote de acces, numele de
utilizator, card electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive s1/sau informati
similare, utilizate in scopuri de autorizare si 1dent1f1care si este strict raspunzator dd
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 conﬁdentrahtatea n legatura cu faptele, mformatnle sau documentele de care ia cunostintd
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 polmcnle
de securitate ale informatiilor de la nivelut MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si 51
in tratele internationale la care Romania este parte.

4. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul
situatiilor de urgenta

A. Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si mstruct1umlor elaborate si
furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securititii si s3natatii in munca, conform
programului si tematicii aprobate de angajator.

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

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apirarea mpotriva
incendiilor, cu meodificarile 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 c:mla, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgent3, conform graficului si
tematicii emise de angajator.

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

b. organizeaza, verifica si desfasoara activitatea de executare silitd asupra veniturilor

si bunurilor urmaribile ale debitorilor, in vederea realizarii creantelor fiscale;

urmareste realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;
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C.

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

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;
calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, deschise la unitatile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, i vederea aplicarii proceduri
de executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire
asupra veniturilor debitorilor;

intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru
toate solicitarile emise de Birourile executorii judecdtoresti si autoritatile publice
in vederea realizarii scopului prevazut de lege;
intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cand constat3
existenta unor elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectdrii
creantelor ce au fost sau urmeaza sa fie stabilite;
asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe
veniturile si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titly
debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea popririlor infiintate
asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dup3
caz, masurile legale pentru executarea acestora;
asigura, in scris, instiintarea bancilor/ tertilor pentru sistarea totald sau partiala g
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia stingerii creantelor fiscale,
conform prevederilor legale, pentru popririle care nu sunt supuse reglementarii
OpANAF nr. 878/2022;
asigura prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la
suspendarea, continuarea si ridicarea masurilor de executare silitd prin poprirg
bancara si aplica in mod corespunzator prevederile OpANAF nr. 878/2022;
intocmeste actele necesare aplicdrii procedurii de executare silitd pentru
creantele constatate de organele competente ale Agentiei,
asigura comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a
creantelor fiscale fata de contribuabilii administrati, in termenul prevazut de lege;
efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate, precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;
numeste custodele si administratorul sechestru, propune sefului Administratied,
spre avizare, indemnizatia acestora si urmareste activitatea acestora;

contacteaza persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mobile si imobild
indisponibilizate si organizeaza valorificarea bunurilor sechestrate conform
normelor legale in vigoare;
procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitatild
prevazute de dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficient;
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r. analizeaza propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor
fiscale in cazul valorificarii bunurilor prin intelegerea partilor;

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

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

u. asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie si indeplinirea atributiilon
acestora;

v. solicitd organelor competente inscrierea n registrele de publicitate, a sechestrelof
si sechestrelor dispuse de organele de inspectie fiscala;

w. distribuie sumele realizate prin executare silitda potrivit ordinii de preferint3
prevazuta de lege, in cazul in care, la executare silitd participd mai multi creditori;

X. primeste, inregistreaza, verifica cererile debitorilor persoane juridice, care solicitd
stingerea unor creante bugetare prin trecerea in proprietatea publica a statului a
unor bunuri imaobile si documentatia in sustinerea acestora si intocmeste referatul,
conform dispozitiilor legale, pe care il supune spre aprobare sefului Administratiei;

y. transmite Serviciului de monitorizare a colectarii veniturilor bugetare, cererile
debitorilor persoane juridice, care solicitd stingerea unor creante bugetare prin
trecerea n proprietatea publica a statului a unor bunuri imobile si documentatia in
sustinerea acestora in vederea intocmirii referatului de oportunitate;

z. intocmeste procesul verbal de trecere in proprietatea publicd a statului pentry
bunurile imobile, ca urmare a deciziilor de aprobare a cererilor debitorilon
persoane juridice care au solicitat stingerea unor creante bugetare prin aceastd
modalitate, emise de Comisia din cadrul Ministerului Finantelor si il supune spre
aprobare sefului administratiei;

aa. in cazul constatarii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul
compartimentului de insolvabilitate;

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

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

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

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

af. examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare
silita, intocmeste si transmite Compartimentului procedura insolventd si lichidary
documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;
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MINISTERUL FINANTELOR

Agentia Nationald de Administrare Fiscala :

Directia Generala Regionald a Finantelor Publice Bucuresti R
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice

Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Fizice

ag. colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul registrului comertului,
Ministerul Justitiei si alte organe ale Adm1mstrat1e1 publice, precum si cu organe[e
bancare, in vederea realizarii creantelor fiscale prin executare silitd a bunurilor S
conturilor bancare;

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

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

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

ak. intocmeste formularul de aviz de ipoteca initial in vederea inscrierii garantiilor
reale mobiliare la Registrul National de Publicitate Mobiliara pentru creantels
fiscale ale contribuabililor admlmstrau

al. procedeaza la inscrierea garan’gnlor 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 tocale,
prin persoanele desemnate;

am. genereazé potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care
urmeaza a fi tiparite si transmise centralizat prin intermediul Unitatii de
imprimerie rapida si transmite structurii de tehnologia informatiei, potrlwt
prevederilor legale, Lotul de documente emise;

an. analizeazd documentatia privind acordarea nlesnirilor la platd, iar in colaborarg
cu Serviciul evidenta platitori persoane juridice acordd, la cererea contribuabililor,
inlesniri la plata obligatiilor fiscale in conditiile legii;

ao. procedeaza, in colaborare cu Serviciul evidentd platitori persoane juridice, |
modificarea, mentinerea inlesnirilor la platd, dupa caz, precum si la refacerea
graficelor de esalonare la plata si comunicd contribuabililor actele administrative
emise n acest sens;

ap. audiaza contribuabilul, impreuna cu Serviciul evidenta platitori persoane juridice,
inainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilitdtii inlesnirilor la plata, cu
privire la motivele care au condus la nerespectarea condltnlor de mentinere a
valabilitatii inlesnirilor la plata;

aq. analizeaza garantiile constituite pe perioada derularii inlesnirilor ta plata acordate
potrivit legii, precum si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilon
constituite;

ar. elibereaza garantiile constituite In cazul finalizarii inlesnirilor la plata in conditiile
legii;

as. incepe sau reia, dupa caz, masurile de executare silitd si executd garantiile in
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MINISTERUL FINANTELOR

Agentia Nationala de Administrare Fiscala :

Directia Generala Regionald a Finantelor Publice Bucuresti ,
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice

Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Fizice

1.

cazul pierderii valabilitatii inlesnirilor la plata;
at. desfasoara in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene
precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romanid
este parte, actiuni de asistenta la recuperare, reprezentand atat recuperarea in
Romania a unor creante stabilite intr-un alt stat , precum si pentru recuperarea
intr-un alt stat a creantelor stabilite in Romania;
au. informeaza Compartlmentul de monitorizare a colectarii veniturilor bugetare, cu
privire la stadiul cererilor de asistenta la recuperare;
av.intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de masuri
asiguratorii, n vederea solicitarii de asistenta reciprocd la recuperare altor state
in conformitate cu Directivele si Regulamentele Uniunii Europene precum si &
conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este parte.
aw. asigura procedura de transfer a sumelor recuperate in Romania
reprezentand creante stabilite in alte state membre U.E.;
ax. asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a
informatiilor gestionate, in conditiile legii;
ay.colaboreaza cu Compartimentul monitorizare a colectarii veniturilor bugetare
pentru transmiterea de informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare La
monitorizarea colectarii creantelor bugetare ale contribuabililor administrati;
az.organizeaza intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigurd
part1c1parea impreuna cu un reprezentant din cadrul Serviciului ev1denta pe
platitori in vederea identificarii solutiilor optime de stingere a obligatiilor flscale
inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile (a plata;
ba. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere iri
legatura cu domeniul de activitate.

In ceea ce priveste activitatea de insolvabilitate, raspundere solidard si
insolventa are urmatoarele atributii:

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;

analizeaza posibilitatea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;

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

informatiitor, in functie de situatia in care se incadreaza contribuabilii;

creantele fiscale ale debitorilor persoane fizice declarati insolvabili care nu au venituri si

bunuri urmaribile, se vor scadea din evidenta curenta prin intocmirea unui proces-verbal
de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil si sunt trecute in evidenta
separata;

dupa trecerea creantelor fiscale in evidentd separata, verificd cel putin o data pe an

daca debitorul persoana fizica a dobandit bunuri si/sau venituri urmaribile si intocmesc o

nota de constatare;
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MINISTERUL FINANTELOR

Agentia Nationald de Administrare Fiscald

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice

Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Fizice

10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

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

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

opereaza darea la scadere a creantelor debitorilor persoane fizice radiate cu intocmirea
Procesului-verbal de scadere din evidenta si a Borderoului de adaugare-scadere a
obligatiilor fiscale;

dupa declararea starii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice si daci sunt
indeplinite conditiite legale in materia atragerii rdspunderii solidare, intreprinde
demersurile legale prevazute in Codul de procedura fiscala;

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

aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementérilor legale in
vigoare;

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

furnizeaza Serviciului colectare si executare silita persoane fizice informatii despre
contribuabilii carora li se aplica prevederile legale privind insolvabilitatea si atragerea
rapunderii solidare;

examineaza starea fiscald a contribuabililor si intocmeste si transmite Compartimentului
procedura insolventa si lichidari informatiile si documentatia necesara formularii cererii
de deschidere a procedurii de insolventa;

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

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

Domeniu functional

Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor?

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta
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MINISTERUL FINAN TELOR

Agentia Nationala de Administrare Fiscala a' ANAF
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuregti Giraolia Genereld Fegionnia
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice e

Serviciul Colectare Executare Silitd Persoane Fizice

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’ -

Vechimea in specialitate prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice® plan]

Cunostinte lingvistice de comunicare in
limba
engleza/francezad/spaniola/germana’

Cunostinte in  domeniul tehnologiei

. . . A v Nivel utilizator incepator
informatiei, nivel utilizator Incepator® P

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

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective’?

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei , .
P ’ Nivelul de complexitate

generale

1. Rezolvarea de

probleme si luarea Operational
deciziilor

2. Initiativa Operational

13
a) Competente generale 3. Planificare si

: Operational
organizare d
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre ,
9 Operational
cetatean y
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MINISTERUL FINANTELOR

Agentia Nationala de Administrare Fiscald !
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti L
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice

Serviciul Colectare Executare Silitd Persoane Fizice

7. Integritate Operational

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine’

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatti nationale’®

Competente digitale’

Alte competente specifice’™ |implementarea procesetor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Sfera relationala 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 pubtice Bucuresti si
unitatile subordonate in vederea atingerii abiectivelor
postului si care sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii coordonate.

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

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor
si procedurilor interne

Relatii de reprezentare

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii
ierarhic superioare Tn 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}

Organizatii
internationale

Daca este cazul

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala™

Potrivit normelor si  procedurilor interne, a
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MINISTERUL FI NANTELOR

Agentia Nafionald de Administrare Fiscala

Directia Generala Regionald a Finantelor Publice Bucuresti
Administratia Sector 3 a Finantelor Publice

Serviciul Colectare Executare Silita Persoane Fizice

Functionare,
supericare si a

Regutamentului de Organizare
dispozitiilor conducerii ierarhic
legislatiei conexe domeniului de activitate.

|

Pelegarea de atributii si competenta

delegate

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

conformitate cu prevederile legii.

n

Intocmit?®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu__

Semnatura

Data intocmirii

(. (0, o2&

Luat la cunostintd de cédtre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaz?!

[Numele $i prenumele

|

Functia ([Sef administratie adjunct caleciare persoane fizice
[Semnitura |
[Data JL_ia. e, 2s2c

NN | SN | | | —
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APROB,
DIRECTOR EXFCUTIV COEECTARE

Denumirea autoritatii sau institutief publice Ministerul Finanteior

Agentia Nationald de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generald Regionala a Finantefor Publice

Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia Sector 3 a Finantelor Publice
Serviciul Serviciul Evidenta Platitori Persoane Fizice
Compartimentul
FISA POSTULUI
|

Informatii generale privind postul

Denumirea postului CONSILIER

Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Realizarea activitatilor de administrare fiscald conform indicatiilor primite
de la superiorul jerarhic §i in conformitate cu legislatia Tn vigoare si
asigurarea ndeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul
serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului

1. Atributii generale

1. Isi insuseste In permanentd legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate;

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

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

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

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

6. Isi Tnsuseste si respecta normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum sf disciplina Tn munci;

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

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionali;

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

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind fintocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor;
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11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevdzute de lege, aflate in scopul principal al postului §i 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.

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

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

4, Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a Smputernicitului §i responsabilului/structura
responshild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incalcare a
securitiitii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personat
prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostmta

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

lli. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

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

2. Tsi asumi 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 regulllor conexe aprobate.

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

4. Semnaleaza intr-un timp c&t mai scurt posibil, orice eveniment/ bresa de securitate mformat1ca intalnit sau
observat {de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,

nerespectarea politicilor de securltate, incalcarea aran]amentelor de securitate fizicd, modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat
si catre Serwce Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,I:nroul curat”, in sensul pastram documentelor In format
letric i a mediilar/ suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau n alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cind nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate mformatnle sensibile/confidentiale (atét cele in format letric, cat si cele in
format electromc) la nivelul statiei de lucru atdt la incheierea programului de lucru, cat si atunci cénd se
asteapta s& fie departe de statia de lucru pentru o pericada 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. Tn cazul in care software-ul pe care 1ntent1oneaza sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemutui informatic al MF si ANAF acesta va fi instalat doar de catre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru lnformatn Financiare, respectdnd politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru altte scopuri decat 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 si ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtulm criptarii, virusarii.

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

11. Pastreaza conﬁdeni;1ahtatea 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 operatmmle pe care le efectueazi dupa autentificare,
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12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau docurnente[e de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii funct1e1 publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de infarmatii mternatlona[e se va asigura cd
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in pohtlcﬂe de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este
parte.

v s oA

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. 54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

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

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

1.5 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 civild, cu modificirile si
completdrile 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 specifice

1. aplica legislatia fn domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedurd 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 analitica pe platitori si la stingerea creantelor fiscale;

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

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

6. verifica zilnic §i clarifica erorile, minusurile, incasarile fard sursd - in directd colaborare cu unitatea de
trezorerie §i contabilitate publica §i 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 fiscala, in conditiile legii;

8. asigura, In cazul nepldtii 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 iscale accesorii pe care, dupa expirarea termenului de plata, le inainteaza, cu borderou
serviciului colectare si executare silitd persoane juridice, in vederea recuperirii acestora;

9. instiinteaza 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 existeniei unor eventuale
diferente efectueaza 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 urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Imprimerie Rapida si transmite Serviciului tehnologia
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informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

12. mtocmegte referatul si borderoul de adiugare-scidere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele cuprinse in
acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

13, ja mdsuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, in
limita stabilitd de Codul de procedura fiscald;

14. intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile de
platd accesorii, pe care 7l transmite serviciului solutionare contestatii din cadrul Directiei regionale Bucuresti;
15. elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscala;

16. analizeazi documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu Serviciul colectare si
executare silitd acordd, la cererea contribuabililor, nlesniri la plata obligatiilor fiscale, in conditiile legii;

17. procedeazd, in colaborare cu serviciul colectare §i executare silita persoane juridice, la mod1f1carea,
mentinerea inlesnirilor la plata, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la platd si comunica
contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

18. urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitdtii inlesnirilor la plata acordate
potrivit legii;

19. gestioneaza informatiile cupnnse in actele prin care s-au acordat inlesniri la platd;

20. audiaza contrlbuabllul Tmpreund cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridice, inainte de
emiterea deciziilor de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plata, cu privire la motivele care au condus la
nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata;

21. inregistreaza in evidenta analitics pe platitori toate modificirile care apar in derularea inlesnirilor la plata
(incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la platd nu mai sunt in derulare);

22. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta analitica pe platitori la cererea conducerii;

23. constatd compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind compensarea
obligatiitor fiscale;

24. primeste si inregistreazi documentatia privind restituirea/compensarea unor sume la bugetul general
consolidat, conform prevederilor legale si solicita biroulu evidenta platitori persoane fizice, obligatiile bugetare
la zi ale contribuabililor;

25. analizeazi, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corectd a situatief fiscale a acestora;

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

27. intocmeste referate cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de
compensare/restituire;

28. solutioneaza cerenle de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;a

29. restituie din oficiu, in termenul previzut de lege, diferentele de impozite rezultate din regularizarea anuala
a impozitului pe venit datorat de persoanete fizice, dupa constatarea compensarii potrivit legii;

30. intocmeste instiintari de compensare, decizii de compensare si/sau instiintari de restituire, dupa caz;

31. primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire $i/sau notele de restituire operate;

32. intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane fizice si comunicd in termenul prevazut de lege,
dec1211[e/1nstuntar1le de compensare si instiintarile de restituire, dupa caz;

33. emite Instiintari de compensare/ rest1tu1re dupa caz, pentru contribuabilii pentru care, m urma regularizarii
impozitului pe venit, au rezultat, atit decizii de impunere cu diferente “stabilite in minus”, cat si decizii de
impunere cu diferente “stabilite in plus”;

34, aplica unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

35. realizeazad lucrdrile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

36. 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;

37. transmite cite un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire,
avizate de citre unitatea trezoreriei statului, citre Compartimentul analizd de risc, in vederea arhivarii la
deosarul fiscal;

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

indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legaturd cu domeniul de
activitate.
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Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor4

Studii universitare de licenta absolvite cu diplomd de licentd sau

echivalenta in domeniul stiintelor economice

Domeniul studiilor®

Stiinte economice

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice’

7 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniold/
Germana?®

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator®

Nivel utilizator incepator

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

Domeniul functional

Servicii publice

Conditii specifice

Implementarea proceselor de colectare si administrare a veniturilor

statului

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative "

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generate'?

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Nivel operational

2. Initiativa

Nivel operational

3. Planificare si organizare

Nivel operational

4, Comunicare

Nivel operational

5. Lucru in echipa

Nivel operational

6. Orientare catre cetdtean

Nivel operational

7. Integritate

Nivel operational

B) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationate'

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

Alte competente specifice!”

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului
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Sfera relationald a titularului postului

Sfera Subordonat fata de: seful ierarhic superior

. » | Relatii ierarhice :
relationala d Superior pentru: nu este cazul

interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordanate in vederea atingerii
obiectivelor postului §i care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.

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

activitatii
Relatii de contral Tn limita atributiilor postului si conform regulamentelor $i 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 si Autoritati sau institutii publice in scopul realizérii sarcinilor de serviciu siin
relationala | institutii publice limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
externa Organizatii
internationale
Persoane juridice In scopul realizarii sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare
Libertatea decizionala®® Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare §i
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic supericare si a legislatie
conexe domeniului de activitate.
Delegarea de atributii si Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei temporare
competenta din institutie a ocupantul'i postului, atributiile postului vor fi delegate in
conformitate cu prevederile legii.
Intocmit!®
Numele si prenumele
Functia publicd de conducere Sef Serviciu
Semnatura
Data Tntocmirii 16.10.2026

Luat la cunostintd de citre ocupantui postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele

Functia Sef Administratie Adjundt.Colectare

Semnatura

Data 16.10.2026
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_/APROB,
DIRECTOR EXECUTIV-COLECTARE

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Fifiantefe.
Agentia Nationala de Administrare Fiscals
Directia generala Directia Generala Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia Sector 4 a Finantelor Publice
Serviciul Colectare si Executare Silita persoane fizice
Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. ...

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului functie publici de executie
Clasa |

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Organizarea si desfasurarea activitatilor de executare silita asupri
veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor in vederea realizari
creantelor fiscale, prin aplicarea masurilor de executare sitita, conform
legislatie aferente domeniului de colecatre creante

Atributiile postului

I. Atributii generale

1. Isi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferents functiei publice, cunoaste s
respecta normele de drept intern, precum st pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodoalogiilor s
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnirii de catre conducerea acesteia.

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

4. Participd 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 directiet (generale)/ serviciului/compartimentului.

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodetor utilizate, precum $i de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucririlor repartizate §i semnaleazd ori de céite ori este cazul
neregularitatile pe care le intdmpina in desfisurarea activitatii.

6. Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
privind securitatea si s@nétatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munca.

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

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald,

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

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



|

autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate.
10. Aplicd prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivares
documentelor.
1. Tndeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si ir
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 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 fndeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator
de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

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

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

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

Il Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul 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 asum3 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 s gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cét si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut jn institutie i a atributiilor stabilite in fisa postului.

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

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

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

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licent3 valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. fn 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 ciitre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

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

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

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

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

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce mu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cL
faptete, informatiile sau documentele de care ia cunostint pe parcursut exercitirii functiei publice.

13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura cz
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 in tratele internationale la care Roménia este
parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. S respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securititii §i sanatatii in muncd, cu modificirile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilar si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. 53 participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatitii in munci, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

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

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

2.53 respecte prevederite 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 urgenta, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

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

(2) organizeaza, verificd si desfisoara activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmaribile ale debitorilor, in vederea realiz&rii creantelor fiscale; urméreste realizarea creantelor fiscale in
termenul de prescriptie;

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

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

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

(6) identifica conturile, in lei si in valut, ale debitorilor, deschise la unititile 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;

(7) intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate
solicitdrile emise de Birourile executorii judecltoresti si autorititile publice in vederea realizirii scopului
prevazut de lege;

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

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

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

(11} asigurd prelucrarea in sistemul informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la suspendarea,
continuarea si ridicarea masurilor de executare silitd prin poprire bancard §i aplicd in mod corespunzito
prevederile OpANAF nr. 878/2022;

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

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

(14) efectueaza, atunci cind este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum i
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

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

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

(17) procedeazd la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitatile prevazute de
dispozitiile legale n vigoare, care se dovedeste a fi mai eficient3;

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

(19) asiguréd efectuarea publicititii vanzdrii, in termenul previzut de lege, in cazul vatorificirii
bunurilor sechestrate prin véanzare la licitatie sau prin vanzare direct;

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

(21} asigura participarea in cadrut comisiilor de licitatie si ndeplinirea atributiilor acestora;

(22) solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
dispuse de organele de inspectie fiscala;

(23) distribuie sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferintd prevazutd de lege, in
cazul in care, la executare silitd participa mai multi creditori;

(24) primeste, inregistreazi, verifica cererile debitorilor persoane fizice, care solicitd stingerea unor
creante bugetare prin trecerea in proprietatea publicd a statului a unor bunuri imobile $i documentatia in
sustinerea acestora $i intocmeste referatul, conform dispozitiilor legale, pe care il supune spre aprobare sefului
Administratiei;

(25) transmite Serviciului de monitorizare a colectarii veniturilor bugetare, cererile debitorilor
persoane fizice, care solicita stingerea unor creante bugetare prin trecerea in proprietatea publica a statului a
unor bunuri imobile si documentatia in sustinerea acestora in vederea intocmirii referatulyi de oportunitate;

(26) intocmeste procesul verbal de trecere in proprietatea publici a statului pentru bunurile imobile,
ca urmare a deciziilor de aprobare a cererilor debitorilor persoane fizice care au solicitat stingerea unor creante
bugetare prin aceasta modalitate, emise de Comisia din cadrul Ministerului Finantelor si il supune spre aprobare
sefului administratiei;

(27) in cazul constatarii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul compartimentului de
insolvahilitate;

(28) verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evident3 separati in cadrul termenului de
prescriptie;

(29) primeste, verifica, analizeazi si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a
executarii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare, precum si a celor

privind suspendarea valorificarii sechestrelor instituite pe bunuri-imobile;

(30) primeste informatii referitoare la suspendarea executarii silite dispusa de instant{d si urmareste
continuarea, daca este cazul, a executdrii silite la expirarea perioadei de suspendare;
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r (31) gestioneaza subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
Creantelor Fiscale;

(32) examineaza starea fiscalda a contribuabitilor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creanfelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intocmeste si  transmite
Compartimentului procedurd insolventd si lichidari documentatia necesari formulirii cererii de deschidere a
procedurii insolventei;

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

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

(35) urmareste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor fnregistrate de citre
contribuabilii administrati de citre aceasta;

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

(37) intocmeste formularul de aviz de ipoteca initiat in vederea inscrierii garantiilor reale mobiliare la
Registrul National de Publicitate Mobiliari pentru creantele fiscale ale contribuabililor administrati;

(38) procedeaza la inscrierea garantiilor reale mobitiare la Registrul National de Publicitate Mobiliara
pentru creantele fiscale administrate de cétre organul fiscal central, precum si pentru creantele fiscale
administrate de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

(39) genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative $1 fiscale care urmeazd a fi tiparite
si transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapidd si transmite structurii de tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

(40) analizeazi documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu Serviciul
eviden{d platitori persoane fizice acord3, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in
conditiile legii;

(41) procedeazi, in colaborare cu Serviciul eviden{a platitori persoane fizice, la modificarea,
mentinerea inlesnirilor la platd, dupé caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si comunica
contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

(42) audiaza contribuabilul, impreund cu Serviciul evidenta pldtitori persoane fizice, inainte de
emiterea deciziilor de pierdere a valabilititii inlesnirilor la plata, cu privire la motivele care au condus la
nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plat3;

(43) analizeaza garantiile constituite pe perioada deruldirii inlesnirilor la plata acordate potrivit legii,
precum si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

(44) elibereaza garantiile constituite in cazul finaliziri inlesniritor la platd in conditiile legii;

(45) incepe sau reia, dupd caz, misurile de executare silitd si executd garantiile in cazul pierderii
valabilitatii inlesnirilor la plat;

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

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

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

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

(50) asigurd pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate, |
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n conditiile legii;

(51) colaboreaza cu Compartimentul monitarizare a colectdrii veniturilor bugetare pentru transmiterea
- de informatii necesare intocmirii raportérilor referitoare la monitorizarea' colectarii creantelor bugetare ale
contribuabitilor administrati;

(52) organizeaza intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigura participarea impreun3
cu un reprezentant din cadrul Serviciului evidenta pe plétitori persoane fizice in vederea identificirii solutiilor
optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la plat3;

(53) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere in legituri cu domeniul
de activitate.

Compartimentul insolvabilitate, raspundere solidaré si insolvents are urmatoarele atributii;

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

(2) analizeaza posibititatea declarérii stirii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;

(3)intocmeste procesul-verbal de declarare a stirii de insolvabilitate, din care unul se transmite
Serviciului evidentd pe plétitori si unul contribuabilului, dupd analiza datelor si informatiilor, in functie de
situatia in care se incadreaza contribuabilii;

(4) creantele fiscale ale debitorilor persoane fizice declarati insolvabili care nu au venituri si bunuri
urmaribile, se vor scidea din evidenta curentd prin ntocmirea unui proces-verbal de transfer a obligatiilor
debitorului declarat insolvabil si sunt trecute in evidentd separat3;

(5) dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separati, verifica cel putin o data pe an daca debitorul
persoana fizica a dobéndit bunuri si/sau venituri urmiribile si intocmesc o notd de constatare;

(6)in situatia in care se constatd ci debitorul persoana fizica a dobandit bunuri si/sau venituri
urmaribile, Tntocmeste un proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din evidenta
separata n evidentd curenta;

(7)dupa declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice si daca sunt indeplinite
conditiile legale in materia atragerii raspunderii solidare, intreprinde demersurile legale previzute in Codul de
procedura fiscal3;

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

(9) aplicd unitar prevederile legislatiei fiscale n relatiile cu contribuabilii;

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

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

(12) furnizeaza Serviciului colectare si executare silitd persoane fizice informatii despre contribuabilii
carora li se aplica prevederile legale privind insolvabilitatea si atragerea rapunderii solidare;

(13} examineazd starea fiscald a contribuabililor si intocmeste si transmite Compartimentului
procedura insolventd si lichidari informatiile si documentatia necesarid formulirii 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 raspunderii solidare in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscald
si le inainteazd Compartimentului de monitorizare a colectirii veniturilor bugetare in vederea centralizarii si
inaintarii Directiei regionale Bucuresti;

(15) asigurd pistrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate,
in conditiile legii;

(16) indeplineste orice alte sarcini previizute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in legatura
cu domeniul de activitate.
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Domeniu functional®

Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postuluj

| Nivelul studiilor®

Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sac

echivalenta.

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari?

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice®

7 ani vechime minima necesara in specilitatea studiilor absolvite

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

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

Nivel utilizator incepator

|_privire la indeplinirea conditiei’"

Obtinerea unui/unei

aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute i acte
normative 12

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale'

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

luarea deciziilor iz
2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetdtean Operational
7. Integritate Operational

8. Managementul performantei

9. Dezvoltarea echipei

B) Competente specifice™

Competente lingvistice de

comunicare in imbi striines

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale't

Competente digitale’

Alte competente specifice®

Implementarea proceselor de colectare si
administrare a veniturilor statului
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Sfera relationala a titularului postului

Sfera
relationala | Relatii ierarhice
internd

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale

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

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

Relatii de control

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

Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiitor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera Autoritati si Autoritati sau institutii publice in scopu! realizarii sarcinilor de serviciu si in
relationala | . .. .77 . limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
i institutii publice
externa 3 este cazul)
Crganizatii
intgernatiéna[e Daca este cazul
Persoane juridice In scopul realizérii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionali

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

Delegarea de atributii 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.

intocmit2e

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

r

L

[~

[
at la cunostintd de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?!

Numele si prenumele

Functia

Sef administratie adjunct colectare persoane fizice

Semnatura

Data
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DIRECTOR EXECHTIV ACOLECTARE

AVIZAT,
SEF ADMINIS'| KATIE

Ministerul Finantelor

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia National3 de Administrare Fiscals

Directia generals Directia Generald Regionala a Finantelor Publice

Bucuresti
[Directia —”ﬁjministratia Sector 5 a Finantelor Publice
Serviciul Eidenta pe Platitori Persoane Fizice

|Compartimentul l

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. coee.....

[ Informatii generale privind postul

]Denumirea postului —“Inspector

INivelul postului |[Functie publica de executic

|Clasa i

]gadul profesional ”Principal —l

Descrierea postului

timp a activitatilor din cadrul serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Scopul principal al postului:Realizarea activitatilor de administrare fiscald conform indicatiilor primite de
la superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea ndepliririi in bune conditii si (3

Atributiile postului?
Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanenta atat legislatia specificd activitatii de administrare fiscala, cat si
cea nationala cu incidenta asupra administririi fiscale.

2. Intocmeste raportéri, informiri solicitate de citre conducerea jerarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate.

4. Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in
vederea asigurarii aplicarii legislatiei Tn domeniul administrarii fiscal.

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

6. Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normete interne in
vigoare.

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administririi fiscale.

8. Participa la actiunile si activititite organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor
superioritor ierarhici, Tn limita mandatului primit.

9. Semnaleaza ori de céte ori este cazul neregularitigile pe care le intdmpina in desfisurarea




activitatii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

12. Respectd regulile stabilite inceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

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

14. Respectd programul de lucru.

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

16. Asigurd evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.
17. Solutioneazé si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatia de administrare fiscala, repartizate de conducerea directiei si a ANAF.

18. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea n termen §i corect a lucrarilor
repartizate.

19. Cunoaste si respectd reglementdrile legale specifice atributiilor care ii revin, respectand
aplicarea corecta aacestora. '

20. Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor previzute in fisa postului precum si a altor
sarcini trasate de conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala.

21. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale) n
caz de abateri.

22. Se preocup3 permanent de pregatirea profesionala proprie.

23. Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor sia documentelor.

24. Respectd toate indatoririle si obtigatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de
Regulamentul Intern.

25. Respectd normele privind securitatea si sanatatea 1
urgenta.

26. Efectueazi in interes de serviciu deplasari intara.

27. Participd, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe
domeniul de competentd, ca urmare a desemnirii de citre conducerea directiei/serviciului.

28. R3spunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin
structurii din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

29. Respecti limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente si insitutii.

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

31. Asigur si rispunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate.

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

n munca si in domeniul situatiilor de

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal
1. Cunoaste §i respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectig
datelor cu caracter personal.

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

3. Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite dg
operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.
| 4. Informeaza de indati conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului s
responsabilului/structura responsbild cu pratéctia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce po
conduce la o incilcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.
5. Acordi sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizared
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemeloy
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precurn
si privind asigurarea securititii organizatiei (fizic §i logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, p€




perioada exercitarii atributiilor postului.

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

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

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresi de securitate informatica, intalnif
sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionares
defectuoasa a unor aplicatii informatice, servidii st 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, incalcari de acces etc.) atat
catre superiorul ferarhic, cat si citre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastririi documentelor i
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 programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/ confidentiale (atat cele in format letric, ct s
cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunc
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 licent4 validi si care nu sunt aprobate de catre MF, pg
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 citrd
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectind politicile S
procedurile aplicabile/aprobate.

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

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

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

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, carg
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate ]
scopuri de autorizare si identificare si este strict rispunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupi
autentificare.

12. Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa cg
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 functie
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 als
informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementirite legislative si in tratele internationale
care Romania este parte.

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

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

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform programului s

tematicii aprobate de angajator.

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

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cd




i

modificirile si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilof
emise §i furnizate de angajator;

2. S& respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificarile s
|completarile ulterioare, -ale instructiunitor si masurilor de protectie si regulilor de comportament priving
protectia civild, emise si furnizate de angajator;

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

Atributii specifice:

1. aplica legistatia in 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. aplicé 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
platd, transmise de serviciul registru contribuabili si declaratii persoane juridice pe baza registrului jurnal
si notei de predare-primire; .

5. primeste zilnic inregistrérile referitoare la operatiunile de trezorerie (incasari, compensari, restituir,
storniri) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie;

6. verifica zilnic si clarifica erorile, minusurile, sncasarile fara sursi - 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, Tn conditiile legii;

8. asigura, in cazul nepldtii 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 iscale accesorii pe care, dupad expirarea termenului de platd, le
inainteaza, cu borderou serviciului colectare §i executare si lit persoane juridice, in vederea recuperarii
acestora;

9. instiinteazd 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 figele analitice pe platitori si datele din evidenta contabila
si fiscald a contribuabililor;

11. genereaza, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tipdrite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Imprimerie Rapidi si transmite Serviciului tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotut de documente emise,

12. intocmeste referatul si borderoul de adiugare-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,
fn limita stabiliti de Codul de procedura fiscala;

14, intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile
de platd accesorii, pe care il transmite serviciului solutionare contestatii din cadrul Directiei regionale
Bucuresti;

15. elibereazi, conform legii, certificate de atestare fiscala;

l46. analizeazi documentatia privind acordarea ‘nlesnirilor la platd,. iar in. colaborare cu Serviciul
colectare si executare silita acordd, la cererea contribuabililor, intesniri la plata obligatiilor fiscale, in
conditiile legii;

17. procedeazi, in colaborare cu serviciul colectare si executare silitd persoane juridice, la madificarea,
mentinerea inlesnirilor la platd, dupd caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si
comunica contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

18. urmireste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la platad acordate
potrivit legii;

19, gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la platd;

20. audiazi contribuabilul, impreund cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridice, Tnainte




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

21. inregistreaza Tn evidentd analitica pe platitori toate modificérile care apar in derularea inlesnirilor la
plata (incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la platd nu mai sunt in
derulare};

22. face propuneri privind imbunatdtirea activitatii de evidentd analiticd pe platitori la cererea
conducerii;

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

24. primeste si inregistreaza documentatia privind restituirea/compensarea unor sume (a bugetul general
consolidat, conform prevederilor legale si solicita biroului evidenta platitori persoane fizice, obligatiile
bugetare la zi ale contribuabililor;

25. analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabilitor si utilizeaza toate informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora

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

27. mtocmeste referate cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de
compensare /restitui re;

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

29. restituie din oficiu, in termenul prevazut de lege, diferentele de impozite rezultate din regularizarea
anuala a impozitului pe venit datorat de persoanele fizice, dupa constatarea compensarii potrivit legii;

30. intocmeste instiintari de compensare, decizii de compensare si/sau instiintdri de restituire, dupé caz;
31. primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

32. intocmeste adresele pentru contribuabilii perscane fizice si comunica in termenul prevazut de lege,
deciziile/ mstnntanle de compensare si nstiintarile de rest1tu1re dupa caz;

33. emite mstnntan de compensare/reshtmre, dupa caz, pentru contribuabilii pentru care, in urma
regularizarii 1mp021tulu1 pe venit, au rezultat, atat decizii de impunere cu diferente “stabilite in minus”,
cat si decizii de impunere cu diferente “stabilite in plus™;

34. aphca unitar prevederile leg1sla§1e1 fiscale in relatiile cu contribuabilii;

35, realizeaza lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

36. 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;

37. transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de
restituire, avizate de catre unitatea trezoreriei statului, catre Compartimentul analiza de risc, in vederea
arhivarii la dosarul fiscal;

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

39. Inregistreaza corespondenta intrata/iesita in/din cadrul serviciului prin utilizarea aplicatiei SIDOC;

40. indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legaturd cu domemul
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® Domeniul stiintelor economice

Perfectionari/specializari’ =

Vechimea in specialitate prevazutd de lege

pentru ocuparea functiei publice® 2EW

Cunostinte lingvistice de comunicare in

limba engleza/franceza/spaniola/germana’ NUisETaplica

Cunostinte  in domeniul  tehnologiei

- crm o ", 2 = Nivel utilizator incepator
informatiei, nivel utilizator incepator?® P

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatiil[Nu se aplica




prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire |3
indeplinirea conditiei’

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

Nu se aplica

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale?

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

luarea deciziilor (perdianal
2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare |[Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare citre cetatean Operational
7. Integritate Operational

b) Competente specifice'

Competente lingvistice de

. N Nu se aplica
comunicare in Limbi straine'® P

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale'®

Nu se aplica

Competente digitale!” Nu se aplica

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Alte competente specifice®

Sfera relatgionala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Superiar pentru nu este cazul

Sfera relationala

) Relatii functionale
interna

-Directii/ Servicii/ Compartimente din cadrul D1rect1e1
generale regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile
Isuberdonate in vederea atingerii obiectivelor: postulu1 si care|.
sunt obligatorii pentru buna desfasurare a activitatii.
-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii
au influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii
pentru buna desfasurare a activitatii

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

Conform atributiilor postului si a d1pozm1lor conducerii
jerarhic superioare in limita mandatului primit pe linia




relatfilor ierarhice de subardonare.

Autoritati si institutii
publice

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

Sfera relationala

externi [Organizatii internationale [[Daca este cazul |

Persoane juridice private

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

Libertatea decizionala®

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

Delegarea de atributii si competentd

Prin decizia conducerii ierarhic supericare, pe perioada
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 z—: -
Data intocmirii 26.10.2026

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

|Semnétura | "

Semnatura VARG N

Data

| Contrasemneazi?' H

[Numele si prenumele | |

[Functia |ISEF ADMIMISTRATIE ADJUNCT |
|
|

pata L Felotatf
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APROB, :
DIRECTOR/:KFCUTH. - COLES RARE

[

AvizaT, -
SEF ADMINISSIARIE .
i

. o s e : Ministerul Finantelor
Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationals de Administrare Fiscals
. " x Directia Generala Regionald a Finantelor Publice
Directia generala Bucuresti
Directia Administratia Sector 5 a Finantelor Publice
Serviciul Eidenta pe Platitori Persoane Fizice
[Compartimentul ||Compartiment, Compensari, Restituri

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

| P e
| Informatii generale privind postul ]
|Denumirea postului —I Consilier |
[Nivelul postutui “F unctic publica de executie
ICtasa 1'1
@‘adul profesionat ”Superior |

Descrierea postului

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

Atributiile postului?

Atributii generale

1. Tsi nsuseste in permanenta atdt legislatia specifici activititii de administrare fiscald, cat si
cea nationala cu incidenta asupra administrarii fiscale.

2. Intocmeste raportiri, informiri solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate.

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

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

6. Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in
vigoare.

/. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administririi fiscale.

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

9. Semnaleazd ori de cate ori este cazul neregularititile pe care le Intdmpind in desfasurarea




activitatii.

10. Respectd termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Salicitd sprijinul superiorului jerarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

12. Respécts regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul=intern al~documentelor. -
13. Respectd normele de conduita si disciplind, precum si legislatia aferenta functiei publice.

14. Respectd programul de lucru.

15. Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse n Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala pe domeniul de competenta al di rectiei/serviciului.

16. Asigurd evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.
17. Solutioneaza si rezolva orice alte lucriri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatia de administrare fiscald, repartizate de conducerea directiei si a ANAF.

18. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen i corect a lucrarilor
repartizate.

19, Cunoaste §i respectd reglementarile legale specifice atributiilor care i revin, respectand
aplicarea corecta aacestora.

20. Rispunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum si a altor
sarcini trasate de conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala.

21. Rispunde de respectarea disciplinei in munci si informeaza conducerea directiei (generale) in
caz de abateri.

22. Se preocupd permanent de pregatirea profesionala proprie.

23. Aplic3 prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a documentelor.

24. Respectd toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de
Regulamentul Intern.

25. Respectd normele privind securitatea §i sinditatea in muncd si in domeniul situatiilor de
urgenta.

26. Efectueazi in interes de serviciu deplasari intara.

27. Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe
domeniul de competentd, ca urmare a desemnarii de citre conducerea directiei/serviciulu.

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

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

30. Efectueazi controlul intern (autocontrolul) asupra tuturoer documentelor si operatiunilor pe
care le intocmeste si le supune controlului ierarhic.

31. Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate.

32. 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.

Atributii privind utilizarea 5i prelucrarea datelor cu caracter personal
1. Cunoaste si respectd normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.
2. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si estg
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. Informeazi de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a Imputernicitului §i
responsabilului/ structura responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce poj
conduce la o incilcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.
5. Acordd sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizares
activitétilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii
1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precur
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 gestioneazi 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 ntr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnif
sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarez
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
modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilcari de acces etc.) atat
catre superiorul ferarhic, cit si citre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor i
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 programului de lucru.

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

cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cét si atunc
cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioadi mai mare de timp.
7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pd
echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care intentioneaza sd il instaleze indeplineste
conditfile din politica de securitate a sistemului informatic al MF $1 ANAF, acesta va fi instalat doar de citrd
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectind politicile s
procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeazd conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de indeplinired
sarcinilor de serviciu care fi revin.

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

I0. Cunoaste si respectd politicile $i procedurile cu privire la Tnregistrarea, indexarea, pastrarea s
distrugerea datelor, precum $i perioada legald de pastrare a acestora.

11. Pastreazi confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in
scopuri de autorizare si identificare si este strict raspunzitor de operatiunile pe care le efectueazi dupad
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 ir]
legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functie
publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizirii datetor provenite din schimburile de informatii internationale, se vg
asigura ca acestea sunt utilizate respectand misurile de securitate exprimate in politicile de securitate ald
informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementérile legislative si in tratele internationale 4
care Romania este parte.

Atributii generale in domeniul securitdtii $1 sandtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd
A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd

1. S& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completérile ulterioare, ale normelor, procedurilor §i instructiunilor elaborate si furnizats
de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform programului s
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 ap&rarea impotriva incendiilor, cu




modificirile si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor
emise si furnizate de angajator;

2. S4 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile s
completarile dlterioare, ale instructiunilor si masuritor de protectie si regulilor de comportament priving
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

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

Atributii specifice:

1. aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedur fiscala, cat 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 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 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 nregistrarile referitoare la operatiunile de trezorerie (incasari, compensari, restituiri,
stornari) conform registrutui jurnal, operatiuni de trezorerie;

6. verifici zilnic si clarifica erorile, minusurile, incasarile fara sursa - in directi 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 stingeri obligatiilor bugetare potrivit legii;

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

8. asigurd, In cazul neplatii 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 iscale accesorii pe care, dupd expirarea termenului de plata, le
fnainteaza, cu borderou serviciului colectare si executare silitd persoane juridice, in vederea recuperarii
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 efectueazi 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 urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de Imprimerie Rapidd si transmite Serviciului tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

12. intocmeste referatul §i borderoul de adiugare-scadere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele
cuprinse in acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

13. ja masuri pentru anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului,
tn limita stabilitd de Codul de procedura fiscala;

14, intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile
de platd accesorii, pe care 3l transmite serviciutui solutionare contestatii din cadrul Directiei regionale
Bucuresti;

15. elibereazi, conform legii, certificate de atestare fiscald;

16. analizeaza documentatia privind acordarea intesnirilor ta platd, iar in colaborare cu Serviciul
colectare si executare silita acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale, in
conditiile legii;

17. procedeaza, in colaborare cu serviciul colectare si executare silita persoane juridice, la modificarea,
mentinerea inlesnirilor ta platd, dupi caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si
comunici contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

18. urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilititii fntesnirilor la plata acordate
potrivit legii;

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

20. audiazi contribuabilul, impreund cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridice, inainte




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

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

22. face propuneri privind imbunatatirea activitdtii de evidentd analiticd pe platitori la cererea
conducerii;

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

24. primeste si inregistreaza documentatia privind restituirea/compensarea unor sume la bugetul general
consolidat, conform prevederilor legale si solicita biroului evidenta platitori persoane fizice, obligatiile
bugetare la zi ale contribuabililor;

25. analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

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

7 s mtocmeste referate cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de
compensare/ restituire;

28. solutioneaza cererile de restituire a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;4

29. restituie din oficiu, Tn termenul prevazut de lege, diferentele de impozite rezultate din regularizarea
anuala a impozitului pe venit datorat de persoanele fizice, dupa constatarea compensarii potrivit legii;

30. intocmeste Tnstiintari de compensare, decizii de compensare si/sau instiintari de restituire, dupa caz;
31. primeste de la trezorerie deciziile de compensare/restituire si/sau notele de restituire operate;

32. intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane fizice si comunica in termenul prevazut de lege,
deciziile/i mstnntanle de compensare si instiintarile de restituire, dupi caz;

33. emite instiintari de compensare/restltulre dupd caz, pentru contrlbuabilii pentru care, in urma
regulanzarn lmpOthLllUl pe venit, au rezultat, atat decizii de impunere cu diferente “stabilite in minus”
cat si decizii de impunere cu diferente “stabi hte in plus”;

34. aphca unitar prevederile leglslamei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

35. realizeaza lucrdrile repartizate compartimentului, potrivit reglementdrilor legale in vigoare;

36. intocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe baza
deciziilor de rambursare §i a deciziilor de impunere primite de la compartimentul analizi de risc;

37. transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de
restituire, avizate de catre unitatea trezoreriei statului, citre Compartimentul analiz& de risc, in vederea
arhivarii la dosarul fiscal;

38. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, n
conditiile legii;

39. Inreglstreaza corespondenta intrata/iesita in/din cadrul serviciului prin utilizarea aplicatiei SIDOC;

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

Domeniu functional*: Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor? ; z
sau echivalenta.

Domeniul studiilor® Domeniul stiintelor economice

Perfectionari/specializari’ L

=== =

Vechimea in specialitate prevazutd de lege

pentru ocuparea functiei publice® il

Cunostinte lingvistice de comunicare in

limba engleza/franceza/spaniola/germana® Bl Etaptea

Cunostinte T domeniul  tehnologiei

i iei. ni T 2 % Nivel utilizator ince
informatiei, nivel utilizator incepator'® pator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii|[Nu se aplica




prevazut/prevdzute 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’

Nu se aplica

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale’

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probileme si

luarea deciziilor Opperational
2. Initiativa Operational
3. Planificare i organizare ||Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetatean ||Operational
7. Integritate Operational

b) Competente specifice™

Competente lingvistice de

. o ol N & Ger u se aplica
comunicare in limbi straine®® N P

Competente lingvistice de
comunicare in timba
minoritatii nationale'

Nu se aplica

Competente digitale'’ Nu se aplica

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului

Alte competente specifice’®

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Superior pentru: nu este cazul

Sfera relationald

L Relatii functionale
interna

— | -

|lsubordonate in vederea atingerii obiectivelor postului si care

“Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei
generale regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile

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

Relatii de control

1

Nu este cazul

b —
Relatii de reprezentare

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii
jerarhic superioare in limita mandatului primit pe linia




relatiilor ierarhice de subordonare.

Autoritati si institutii
publice

Sfera relationald

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

externa |Organizatii interna;ionale]lDaca este cazul |

Persoane juridice private

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limitd
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 competent3

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

Intocmit20
Nurmele si prenumele
Functia publica de conducere |Sef Serviciu
Semnatura
Data intocmirii 16-10.2026

Luat la cunostin{a de cétre ocupantul postului
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APROB',
DIRECTOR EXECUTIV COLECTARF

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscald
Directia generala Directia Generald Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia Sector 6 a Finantelor Publice
Serviciul Serviciul Evidenta Platitori Persoane Fizice
Compartimentul Compartimentul Compensari Restituiri

AVIZAT,
SEF ADMINISTRATIE

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier
Nivelul postului functie publica-de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului® : Realizarea lucrdrilor specifice Serviciului Evidenta Platitori - Structura de

Colectare Persoane Fizice

Atributiile postului3
I. Atributii generale

1. Tsi fnsuseste in permanentd legislatia specifici activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si
respectd normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate;

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

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

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

5. Rispunde pentru corectitudinea datetor, informatiilor §i metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate §i semnaleaza ori de cate ori este cazul
neregularititile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii;

6. Isi Tnsuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
privind securitatea si sdnatatea in munca §in domeniul situatiilor de urgent#, precum si disciplina in munca;

7. Participa la implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)}/serviciu/compartiment;

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;

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

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

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

12. Se prezintd la serviciu in afara programului de lucru stabitit, in situatii justificate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioaré.

Ii. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

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

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

4. Informeaza de indati conducerea operatorului sau, dupa caz, a fmputernicitului §i responsabilului/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o inclcare a
securitdtii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incélcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

Ili. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitatii

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

2. Tsi asum3 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. Acceseazd, utilizeazi si gestioneazi datele (atdt datele in format electronic, cat si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie i a atributiilor stabilite in figa postului.

4. Semnaleazd intr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informaticd, intalnit sau
observat (de exemplu: ,,calul trofan”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuocasd a
unor aplicatii informatice, servicii §i echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,

nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizicd, modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilcari de acces etc.) atat catre superiorul erarhic, cat
si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplic3 politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric §i a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de lucru.

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

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licentd valid 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 5T ANAF, acesta va fi instalat doar de citre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care 1 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 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 si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare §i este strict rdspunzator de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

12. Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si dupi ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum s§i confidentialitatea in legitura 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 internafionale, se va asigura c&
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de
fa nivelul MF 5i ANAF, precum si in reglementdrile legislative si n tratele internationale la care Romania este
parte.

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

1. 54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si san&tatii in muncd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, ale normelor, procedurilor i 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)

1.53 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea Jmpotriva 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 civild, cu modificérile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. 53 participe la instruirile periodice Tn domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului §i tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

1. Aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscala si actele
normative subsecvente acestuia;

2, Asigurd 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 n 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 nscrisuri prin care sunt stabilite obligatit de plata,
transmise de serviciul registru contribuabili, declaratii fiscale persoane fizice pe baza registrului jurnal si notei
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de predare-primire;

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

6. Verificd zilnic si clarificd erorile, minusurile, incasarile fara sursdi - in directd colaborare cu unitatea de
trezorerie si contabilitate publicé 5i asigura corectitudinea datelor privind plétile in vederea prelucrarii acestora
in cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

7. Asigura corectarea erorilor materiale din evidenta analitica pe platitori, in conditiile legii;

8. Asigurd, in cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiitor §i a altor sume datorate bugetului general
consolidat, astfel cum au fost declarate sau a nepldtii la termen, calcularea, editarea §i comunicarea deciziilor
referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dup3d expirarea termenului de platd, le inainteaza, cu
borderou Serviciului colectare §i executare silita, in vederea recuperarii acestora;

9. instiinteazd 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 efectueaza punctaje intre fisele analitice pe plétitori si datele din evidenta contabila si fiscala a
contribuabilitor;

11. Genereaz3, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazd a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimerie rapida si transmite Biroului tehnologia informatiei,
potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

12. Tntocmeste referatul si borderoul de addugare-scadere a obligatiilor fiscate §i prelucreaz datele cuprinse in
acest borderou in subsistemele corespunzatoare;

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

14. Intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la obligatiile de
platd accesorii, pe care il transmite serviciului solutionare contestatii din cadrul Directiei regionale Bucuresti;
15. Elibereaza, conform legii, certificate de atestare fiscala;

16. Analizeazi documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu Serviciul colectare §i
executare silitd acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri {a plata obligatiilor fiscale, in conditiile legii;

17. Procedeaz3, in colaborare cu serviciul colectare §i executare, la modificarea, mentinerea inlesnirilor la
platd, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la platd si comunica contribuabililor actele
administrative emise in acest sens;

18. Urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata acordate
potrivit legii;

19. Gestioneaza informatiile cuprinse n actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;

20. Audiazi contribuabilul, impreund cu Serviciul colectare si executare silit3, inainte de emiterea deciziilor de
pierdere a valabilitatii Tnlesnirilor la plata, cu privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de
mentinere a valabilitatii inlesnirilor la platd;

21. Inregistreaza in evidenta analiticd pe platitori toate modificirile care apar in derularea inlesnirilor la plata
(incasarea sau pierderea acestora, alte motive pentru care jnlesnirile la platd nu mai sunt in derulare);

22. Face propuneri privind imbunatdtirea activitatii de evidenta analitici pe platitori la cererea conducerii;

23, Asigurd pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentetor si a informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

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

25. Informeaza persoana vizata 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,
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perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute
si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special dreptul de acces la
datele cu caracter personal, dreptul la stergerea datelor cu caracter personal {dreptul de a fi uitat}), dreptul la
restrictionarea prelucrarii, dreptul la opozitie, dreptul de a isi retrage consimtamantul in orice moment, fara
insa a afecta legalitatea pretucrarii, dreptul la opozitie,dreptul de a isi retrage consimtamantul in orice
moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de retragerea
acestuia, dreptul de a depune plangere catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal si modalitatite in care pot fi exercitate aceste drepturi;

26. 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
lacesteia;

27. 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 prelucreaza
decat la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intem il obliga
sa faca acest lucru;

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

29. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilul/structura
responsabila 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
sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre
care a luat la cunostinta;

30. Indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in legaturd cu domeniul de
activitate.

Domeniu functional® - Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelut studiilor® Studii universitare de licentad absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta.
Domeniul studiiloré Stiinte economice

Perfectionari/specializari’ -

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

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

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

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/previzute
de lege, cu respectarea -
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei!!
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Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
aplicabile
sau insitutiilor

normative

autoritatilor

publice’?

specifice

Competente necesare exercitdrii functiei publice

A) Competente generale'

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

luarea deciziilor Operational
2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipd Operational
6. Orientare cdtre cetatean Operational
7. Integritate Operational

B) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine’

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

Sfera e . Subordonat fata de: seful jerarhic superior
relationala REljlErmEs Superior pentru: nu este cazul
internd Dlrec’;n/SerwculCompammente din cadrul Directiei Generale Regionale a
Finantelor Publice Bucuresti si unitdtile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.
-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale céror decizii au influenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii.
Relatii de control Err:telirr:;ta atributiilor postului §i conform regulamentelor si procedurilor
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera Autoritati si Autoritati sau institutii publice Tn scopul realizirii sarcinilor de serviciu §i in
relationala | institutii publice limita mandatului primit pe linia relatiitor ierarhice de subordonare.
externa Organizatii “
intgernatibnale Daca este cazul,

Persoane juridice
private

in scopul realizérii sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului primit pe
linia relatiilor ierarhice de subordonare.

Libertatea decizionald'®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a d1sp021t11l0r conducerii ierarhic superioare §i a leglslat1e1
conexe domemulm de activitate.
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Delegarea de atributii si Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei temporare
competentd din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate in
conformitate cu prevederile legii.

intoemit20

Numele si prenumele

Functia publica de conducere Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaz3i?!

Numele si prenumele

Functia Sef Administragie Aajunct Colectare Persoane Fizice

Semnatura

Data
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APROB; .
DIRECTOR, EX* CLITIV

i
.
.,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor

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

Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia Sector 6 a Finantelor Publice
Serviciul Gestiune Declaratii Persoane Fizice
Compartimentul Gestionare Dosare Fiscale si Arhiva
| [

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier

Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Activitate de gestionare a registrului contribuabili persoane fizice, stabilire
impozit pe venituri persoane fizice si contributii sociale aferente,
gestionare dosare fiscale si arhiva a contribuabililor persoane fizice

Atributiile postului
I. Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanenta legislatia specificd activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si

respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul spec1fic de activitate;

2. Participa la activitatile desfa§urate la nivelul directiel (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 informatjii

relevante necesare, si care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4. Participd la mdephmrea oblectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agent1e1 Nationale de Administrare

Fiscal&, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programu! de activitate, pe domeniul de competenta

al directiei (generale)/serviciului/compartimentului;

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

6. Isi insuseste si respectda normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munci;

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

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald;

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

10. Aplica prevederile legale si normele interne fin 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 desfisurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

N. 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 indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator
de operatiunile pe care le efectueaza dupi autentificare.

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

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

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

. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

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

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

3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atdt datele in format electronic, cat 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 cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatici, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificiri necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalciri de acces etc.) atdt citre superiorul ierarhic, cat
$i catre Service Desk.

5. Cunoaste si aptica politicile institutief cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric §i a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cdnd nu sunt utilizate, cu precédere 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, cit si atunci cdnd se
asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.

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

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

9. Cunocaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF
cu privire la utilizarea statulor mobile (laptop, tabletd, telefoane maobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtulu1 criptarfi, virusarii.

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

11, Pastreaza conﬁdeni;lahtatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum $i orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si 1dent1f1care si este strict raSpunzator de operatlumle pe care le efectueazi dupd autentificare.

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

13, Tn cazul accesarii/utilizirii datelor provenite din 'schimburile de informatii mternal;lonale se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate expnmate in polmcﬂe de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF si ANAF, precum si Tn reglementarile legislative i n tratele internationale la care Romania este
parte.

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

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii in munca, cu modificirile si
completérite ulterioare, ale normelor, procedunlor 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 protec;:e civild)

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

2. 5a respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificirile 5i
completarile ultericare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament pnvmd
protectia civild, emise si furnizate de anga]ator

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

V. Atributii specifice

A. In domeniul gestionarif registrului contribuabilului:

1) organizeaza activitatea de Tnregistrare fiscald a persoanelor fizice si gestionarea registrului
contribuabililor persoane fizice, prin: primirea declaratiilor de inregistrare fiscald/de mentiuni si a actelor
doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub aspectul completarn conform
reglementarilor legale, al coerentei si corectitudinii datelor declarate, al existentei dovezilor legale, operarea
informatiilor din declaratii, prelucrarea automata a informatiilor, actuahzand permanent informatiile aflate in
baza de date Registrul contribuabilului;

2) aplica procedurile de atribuire a codului de Tnregistrare fiscald si/sau de emitere a certificatului de
inregistrare fiscald a persoanelor fizice;

3 aplica procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie precum si a contractelor de tocatiune;

4) primeste si verificd documentele de infiinfare ale persoanelor fizice in vederea atribuirii codului de
identificare fiscala;

5) primeste si verifica documentele privind modificérile intervenite in datele declarate initial ale

persoanelor fizice, cum ar fi: schimbari de domiciliu fiscal, de denumire, etc. si elibereaza certificatul de
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fnregistrare fiscala cu noile date;

0) elibereaza duplicate dupa certificatul de inregistrare fiscald, conform prevederilor legale;

7) gestioneaza evidenta persoanelor fizice:

8) aplica procedurile de modificare a domiciliului fiscal {din oficiu) al contribuabililor persoane fizice;

9) actualizeaza periodic bazele de date privind evidenta persoanelor fizice, pe baza datelor primite si a

procedurilor privind gestionarea Registrului contribuabilului;

10) intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor fizice;

11) administreaza impreund cu serviciul tehnologia informatiei, Registrul contribuabililor persoane fizice;

12) elaboreaza propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratiilor de inregistrare fiscali, a
modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum si a activitatilor de primire a
acestora;

13) informeaza periodic organul ierarhic superior in legitura cu activitatea desfasurata;

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

15) colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform Protacolului privind
procedura de inregistrare fiscald, atribuirea codutui unic de inregistrare st schimbul de informatii nr.
55997/320746/2006, incheiat intre Ministerul Justitiei st Ministerut Finantelor Publice - Agentie;

16) constatd nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscald s aplich sanctiunile
contraventionale prevazute de reglementérile legale 7n vigoare;

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

18) primeste si analizeaza Declaratia privind nedeductibilitatea TVA aferenti cheltuielilor cuprinse in
cererea de rambursare a TVA, in conditiile H.G. nr. 759/2007, cu modificirile si completarile ulterioare;

19) emite Certificatul privind nedeductibilitatea TVA aferentd cheltuielilor cuprinse in cererea de
rambursare a TVA;

20) colaboreazd cu organul de inspectie fiscald in vederea certificirii nedeductibilitdtii TVA, potrivit
procedurii legale in vigoare; &

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

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

B. In_domeniul stabilirii impozitului pe veniturile persoanelor fizice si a contributiilor sociale aferente
veniturilor realizate de persoanele fizice:

1) primeste, inregistreaza si proceseazi declaratiile privind impozitul pe venit;

2) primeste, inregistreaza si proceseaza declaratiile privind contribuiile sociale obligatorii datorate de
contribuabilii care au calitatea de persoane fizice;

3) primeste §i solutioneazd cererile depuse de persoanele fizice pentru acordarea unor deductibilitati
fiscale, elibereaza adeverintele de venit, etc.;

4) verificd coerenta si corectitudinea datelor declarate de contribuabili cu datele existente in evidenta
fiscala;

5) stabileste impozitul pe venit, emite deciziile de impunere si le comunic contribuabililor;

6) stabileste obligatiile de platéd cu titlu de contributii sociale, emite deciziile de impunere pentru
persoanele fizice, potrivit legii si le comunicd contribuabililor;

7) transferd datele privind obligatiile de plati/de restituit citre compartimentele cu atributii de evidenta
pe platitor persoane fizice;

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

92) aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului de depunere a declaratiilor de venit
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si a celor privind contributiile de asigurari sociale;

10) stabileste din oficiu obligatiile de platd in cazul nedepunerii declaratiilor de venit si a celor privind
contributiile de asigurari sociale;

11) ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntari a contribuabililor;

12) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiite legii;

13) indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in legiturd cu domeniul de
activitate,

C. In domeniul inregistrarii in scopuri de TVA:

1) primeste declaratiile de mentiuni si anexele la declaratii, impreund cu documentele atasate, prin care
se solicita inregistrarea in scopuri de TVA;
2) primeste declaratiile de inregistrare prin care se solicitd inregistrarea in scopuri de TVA a

reprezentantilor desemnati, in scopul ramburs&rii de TVA, de citre persoanele impozabite nestabilite fn Uniunea
Europeand, insotite de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

3) verifica, potrivit reglementdrilor legale in vigoare, criteriile care conditioneaza inregistrarea in scopuri
de TVA, in limitele de competentd stabilite potrivit legii;
4) indeplineste formalititile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu sau la cererea persoanei

solicitante, sau de respingere a inregistrarii in scopuri de TVA a persoanei solicitante, intocmind in acest sens
deciziite privind aprobarea sau respingerea inregistrarii in scopuri de TVA;

5) indeplineste procedura de emitere a certificatelor de inregistrare in scopuri de TVA a persoanelor
impozabile care se inregistreaza in scopuri de TVA, potrivit reglementirilor legale;
6) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru solicitirile de anulare a inregistrarii in scopuri de TVA a

persoanelor impozabile inregistrate Tn scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a inregistrarii in scopuri
de TVA;

7) indeplineste formalitdtile pentru anularea inregistririi in scopuri de TVA, la cererea persoanei
impozabile sau din oficiu, dupd caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

8) primeste notificarile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicarii/incetarii aplicarii sisternului TVA la incasare, in conditiile legii;

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

10) asigurd pdstrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor §i informatiilor gestionate, in
conditiile legit;

11) indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in legiturd cu domeniul de
activitate,

D. in domeniul inregistrérii in Registrul operatorilor intracomunitari:

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

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

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

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

4) intocmeste, potrivit prevederilor legale in vigoare, Deciziile privind radierea, la cerere sau din oficiu,
din Registrul operatorilor intracomunitari, care se comunici contribuabililor;
5) solufioneaza contestatiile formulate impotriva deciziilor de respingere a inscrierii in Registrul

operatorilor intracomunitari sau impotriva deciziilor de radiere, din oficiu, din Registrul operatorilor
intracomunitari;
6) asigura pastrarea secretului fiscal §i a confidengialitatii documentelelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
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7) indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legiturd cu domeniul de
activitate.

E. in_ domeniul eliberirii certificatelor privind TVA la mijloace de transport:

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

2) analizeaza cererile si documentatia anexat3 §i emite “Certificatul privind atestarea platii TVA, in cazul
achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport”, respectiv, “Certificatul”, pe care le comunici
contribuabililor;

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

4) indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legdturd cu domeniul de
activitate.

F. In domeniul aprobarii perioadei fiscale la TVA:

1) primeste cererile privind utilizarea ca pericadi fiscald pentru TVA a semestrului sau anului

calendaristic, insotite de documentatia anexatd de contribuabilii solicitanti si le analizeazd, conform
prevederilor legale in vigoare;

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

3) intocmeste deciziile privind perioada fiscald pentru TVA, care se comunicd contribuabililor solicitanti,
iar deciziile prin care se aproba perioada fiscald solicitatd se transmit structurii specializate pentru a fi operate
in vectorul fiscal al persoanei impozabile;

4) asigurd pastrarea secretului fiscal si @ confidentialitdtii documentelor si informatiilor gestionate, Tn
conditiile legii;

5) ndeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in legituri cu domeniul de
activitate.

G. In domeniul solutionrii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in U.E.:

1) primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in scopuri de TVA in
Romania, stabilite in afara Comunitatii, depuse de reprezentantii desemnati, insotite de documentatia anexat3
$i le analizeaza, conform prevederilor legale in vigoare;

2) verifica pe pagina de internet a Ministerului Finantelor Publice existenta acordurilor/declaratiilor de
reciprocitate in ceea ce priveste rambursarea TVA intre Romania si {ara solicitantului;
3) intocmeste referatele pentru analiza documentars si deciziile de rambursare a TVA pentru persoanele

impozabile neinregistrate §i care nu sunt obligate si se inregistreze in scopuri de TVA in Romania, stabilite in
afara Comunitatii si transmite deciziile citre compartimentul de colectare, in vederea compensarii si/sau
restituirii;

4) asigura aplicarea legislatiei cu privire la gestionarea dosarelor fiscale;

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

6) asigurd gestionarea documentelor arhivate in dosarul fiscal si rdspunde pentru aceasta;

7) primeste si avizeaza documentele la dosarele fiscale;

8) primeste si/sau transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul fiscal;

) transmite dosarele fiscale ale contribuabililor aflati in stare de insolventd sau de lichidare la

compartimentul procedurd insolventa si lichidari;

10) supravegheaza respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale;

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

12) asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitdtii documentelor si informatiilor gestionate, n
conditiile legii;
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13)  indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legiturd cu domeniul de

activitate.

Domeniu functional* : Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd
echivalenta.

sau

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’

Vechimea n specialitatea
prevazutd de lege pentru ocuparea
functiei publice®

7 ani

Cunostinte lingvistice de
comunicare n limba
englezd/franceza/spaniola/
Germana®

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatied, nivel
utilizator incepator'®

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei

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

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale? Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate
l1. Rezolvafe_a_ de probleme si Operational
uarea deciziilor
2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipd Operational
6. Orientare catre cetatean Operational
7. Integritate Operational
B) Competente specifice™ Competente lingvistice de
comunicare in limbi striine'
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Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale'®

Competente digitate”

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

Sfera relationald a titularului postului

:fera' . | Relatii ierarhice Subors:lonat fata de: seful ierarhic superior
relationala ’ Superior pentru: nu este cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului 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 desfésurare a
activitatii
Relatii de control En limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
i interne
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera en . | Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
. < | Autoritati S| | mee i g ot A . 4
relationalda | "o ¥ ; * | limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
i institutii publice
externa ’ este cazul)
Organizatii
internationale Daca este cazul
Persoane juridice | In scopul realizérii sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionali'®

Potrivit normelor i 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 ievarhic superioare, pe perioada 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

Semnatura

Sef sefvicju

Data intocmirii
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?!

Numele si prenumele

Functia Sef administratie adjunct colectare

Semnatura

Data
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APRG@B
Dﬁ rectoy evacutiv gol4ctare

\'-.a .
N5

S AVIZAT
Sef admiistratie

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Ministerut Finantelor
Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice

Bucuresti
: 1 Administratia Judeteana a Finantelor Publice
Directia
: lifov
serviciul Evidenta Platitor Persoane Fizice
[Compartimentul I |
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
1 ]

| Informatii generale privind postul j
IDenumirea postului |[Inspector |
[Nivetul postulu ||Functie publica de executie |
[Clasa | |
,Gradu[ 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.

Atributiile postului®

I. Atributii generale
i

Isi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste
si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniut specific de
activitate.

Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), ia elaborarea/aphcarea
metodologiilor si procedurilor spec1ﬁce domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de citre
conducerea acesteia.

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.
Part1c1pa la indeplinirea obiectivelor strategme cuprinse in Strategia Agentiei Natlonale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe




domeniul de competenta al directiei {(generale)/serviciului/ compartimentului.

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

6. Tsi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in muncd si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

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

directiei (gencrale)/serviciu/compartiment.

Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

9. Colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte
institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarciniler cornune in domeniul specific de
activitate.

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

11. Indeplineste orice alte atributii $i sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postutui $i 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.

co

I1. 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) informeaza persoana vizatéd 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 ©
parte terta, 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, drepturile prevazute de lege, in special dreptul de acces la datele cu
caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea datelor cu
caracter personal {dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la opozitie, dreptul
de a isi retrage consimtdmantul in orice moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe
baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre Autoritatea
Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si modalitatile in care pot fi
exercitate aceste drepturi;

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

(4) p3streaza 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
prelucreaza decat la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul
intern il obliga sa faca acest lucry;

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

(6) informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupda caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila 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 incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

1. Atributii in domeniul securitatii 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 asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe
perioada exercitarii atributiilor postului.

2. Tsi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,




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

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

4, Semnaleaza intr-un timp cat mat scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit
sau observat (de exemplu: ,calut troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea
defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor,
erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incdlcarea aranjamentelor de securitate 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 n
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 pericada mai mare de timp.

7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa 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 aplicabite/aprobate.

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

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

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

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

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de
urgenta

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandatdtii in muncd

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

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

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

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

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




1.

&,

10.

1.

12.

1.8k

14.

15:
16.

17.

protectia civila, emise si furnizate de angajator;
3. S& participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii
emise de angajator.

V. Atributii specifice

Aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscala, cat i
actele normative subsecvente acestuia;

Asigura evidentiata pe platitor si intocmirea fisei analitice, pe feluri de impozite, taxe, contributii si
alte sume datorate bugetului consolidat de stat de natura acestora, prin inregistrarea obligatiilor
fiscalepentru fiecare contribuabil in parte, precum si a platilor effectuate de acestia in contul
obligatiilor bugetare;

Aplica procedurile referitoare la evidenta analitica pe platitori si la stingerea creantelor fiscale ;
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
platé, transmise de serviciul registru contribuabili, declaratii fiscale persoane fizice pe baza registrului
jurnal si notei de predare-primire;

Primeste zilnic inregistrérile referitoare la operatiunile de trezorerie (incasari, compensari, restituiri,
storndri) conform registrului jurnal, operatiuni de trezorerie ;

Verifica zilnic si clarifica erorile, minusurile, ncasarile fara sursa - in directa colaborare cu unitatea de
trezorerie §i contabilitate publicd §i asigurd corectitudinea datelor privind pldtile in vederea
prelucrarii acestora in cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit
legii;

Asiguré corectarea erorilor materiale din evidenta analitica pe platitori, in conditiile legii ;

Asigurd, in cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului general
consalidat, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea si comunicarea
deciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupa expirarea termenului de plata, le
inainteaza, cu borderou Serviciului colectare si executare silita, in vederea recuperarii acestora;
instiinteazd debitorii despre modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform
prevederilor legale ;

Elibereazi, la cererea contribuabilului, fisele analitice pe platitori, iar in cazul existentei unor
eventuale diferente efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta
contabila si fiscala a contribuabililor;

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

fntocmeste referatul si borderoul de addugare-scadere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele
cuprinse in acest borderou in subsistemele corespunzatoare;
asigurd procedura de transfer a sumelor recuperate in Romania reprezentand creante stabilite in alte
state membre U.E.;

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

Tntocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare la
obligatiile de platd accesorii, pe care il transmite Serviciului solutionare contestatii din cadrul Directiet
regionale Bucuresti;

Flibereazi, conform legii, certificate de atestare fiscala;

Anatizeaza documentatia privind acordarea intesnirilor la plata, iar in colaborare cu Serviciul colectare
si executare silita acorda, la cererea contribuabililor, intesniri la plata obligatiilor fiscale, in conditiile
legii;

Procedeaz4, in colaborare cu serviciul colectare si executare, 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;
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Tntocmeste instiintari de compensare, decizii de compensare si/sau instiintiri de restituire, dup3 caz;

Urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata acordate
potrivit legii;

Gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;

Audiaza contribuabilul, impreuna cu Serviciul colectare si executare silita, inainte de emiterea
deciziilor de pierdere a valabilitatii intesnirilor la platd, cu privire la motivele care au condus la
nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata;

lnregistreaza in ev1denta analitica pe platitori toate modificirile care apar in derularea inlesnirilor la
platd (incasarea sau plerderea acestora, alte motive pentru care inlesnirile la plata nu mai sunt in
derulare);

Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta analiticd pe platitori la cererea
conducerii;
Asigura pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

Opereaza la darea la scadere a creantelor debitorilor persoane fizice radiate cu intocmirea procesului
verdal de scadere din evident si a borderoului de adaugare/scadee a obligatiilor fiscal:

Oprereaza in evident analitica pe platitor personae fizice stoparea majorarii, penalitatilor de
intarziere pentru contribuabilii declarati insolvabili in urma primirii de la Serviciul Insolvabilitate si
raspundere solidara a procesului verbal de inolvabilitate;

Constata compensarea din oficiu sau la cererea contribuabililor in baza deciziei privind compensarea
obligatiilor fiscale;

Primeste si inregistreaza documentatia privind restituirea/compensarea unor sume la bugetul general
consolidat, conform prevederilor

Analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a contribuabililor si utilizeazi toate informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corectd a situatiei fiscale a acestora;

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

Intocmeste referate cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de
compensare/restituire;

Solutioneaza cererile de restituire a unor sume de {a bugetele administrate de Agentie;

Restituie din oficiu, in termenul prevazut de lege, diferentele de impozite rezultate din
regularizarea anuala a impozitului pe venit datorat de persoanele fizice, dupé constatarea compensarii
potrivit legii;

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

Intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane fizice si comunica in termenul prevazut de lege,
deciziile/instiintarile de compensare si instiintdrile de restituire, dupa caz;

Emite 1nst1mtar1 de compensare/restltmre dupa caz, pentru contnbuabilii pentru care, in urma
regulanzarn 1mp021tulu1 pe venit, au rezultat, atat decizii de impunere cu diferente “stabilite in
minus”, cat si decizii de impunere cu diferente “stabilite in plus™;

Aphca unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contrlbuabiln

Realizeaza lucrarile repartizate compar’nmentulm potrivit reglementarilor legale in vigoare;

Tntocmeste deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau notele de restituire pe baza
deciziilor de rambursare si a deciziilor de impunere primite de la compartlmentul analiza de risc;

Transmite cate un exempiar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscate si/sau notele de
restituire, avizate de catre unitatea trezoreriei statului, citre Compartimentul analizi de risc, Tn
vederea arhivarii la dosarul fiscal;

Elibereaza adeverintele prin care se atesta restituirea/nerestituirea taxelor/ timbrului de mediu
pentru autovehicule sau a valorii reziduale a timbrului;
Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau chspuse 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

Nivelul studiilor® . 3
sau echivalenta

Domeniul studiilor® Stiinte economice

Perfectionari/specializari’ Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

pentru ocuparea functiei publice® an

Cunostinte lingvistice de comunicare in

limba engleza/franceza/ spaniold/germana’ R E5te eazl.

Cunostinte  in  domeniut  tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator'

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

Nu este cazul

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

Nu este cazul

Competente necesare exercitdrii functiei publice

Denumirea competentei . ,
: ’ Nivelul de complexitate

. Orientare catre cetatean j|Operational

generale

1. Rezolvarea de probleme $i .

luarea deciziitor Operational

2. Initiativa Operational
a) Competente generale” 3. Planificare si organizare |[Operational

4, Comunicare Operational

5. Lucru in echipa Operational

6

7

. Integritate Operational J

Competente lingvistice de

: e [0 Nu este cazul
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice de

" comunicare in limba Nu este cazul
b) Competente specifice minorititii nationale™

Competente digitale'’

) = Implementarea proceselor de
Alte competente specifice™ |lcolectare si administrare a
veniturilor statutui

Sfera relationald a titularului postului

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

i = ||Relatii ierarhice :
Sfera relationala > Superior pentru: nu este cazul

interna

Relatii functionale Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei




generale regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile
subordonate in vederea atingerii obiectivelor postului si care
sunt obligatorii pentru buna desfasurare a activitatii.
-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 timita atributiilor postului si conform regulamentelor si
pracedurilor interne

Relatii de reprezentare

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

Autoritati si institutii
publice

Sfera relationala

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor
de serviciu si In limita mandatului primit pe linia relatiilor

ierarhice de subordonare(daca este cazul)

externa [Organizatii internationale [[Daca este cazul

Persoane juridice private

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

Libertatea 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 §i competenta

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

Intocmit™

Numele si prenumele I

Functia publica de conducere

Semnatura

F

L

SEF SERVICIU

Data intocmirii

Al B

Luat 1a cunostinta de céatre ocupantul postului

Numele si prenumele

vacant

Semnatura

Data [

| Contrasemneaza®'

INumele si prenumele ||

[Funcia |[SRF ADMINISTRATIE ADJUNCT

[Semnitura |E

Data toN\ e%e?G6

| | A |
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APROIQT' 2
DIRECTOR EXECUTIV, Q@; ,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor

Agentia Nationald de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala Regionala a Finantelor

Publice Bucuresti
Directia/Structura/Administratia Administratia Judeteana a Finantelor Publice
lifov
Serviciul Registru Contribuabili Declaratii Fiscale
Persoane Fizice
Compartimentul
) AVIZAT
FISA POSTULUI STANDARDIZATA SEF APMINISTRATIE
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I
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

Atributiile postului

l. Atr:butn generale

1. Tsi msuseste in permanentd legislatia specificd activitdtii, legislatia aferentd functiei publice,
cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, Tn domeniul
specific de activitate;

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

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

4, Part1c1pa la indeplinirea obiectivelor strateglce cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de actlwtate pe
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domeniul de competenta al directiei (generale)/serviciului/compartimentului;

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

6. Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea §i sdnatatea in muncd si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca;

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

8. Participa la programe de formare §i 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 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 prezint3 la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a
unor actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

II. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

2. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu §i este
raspunzitor de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. informeazi de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a Imputernicitului si
responsabilului/structura responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce
pot conduce la o incilcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au
fost prelucrate date cu caracter personal prin incdlcarea normelor legale, despre care a luat
cunostinta.

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

1lI. 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 asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate {a
nivelul MF si ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor postului.

2. Tsi asum3 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. Acceseaz, utilizeazi si gestioneaz3 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 ntr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica,
intalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale
sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea
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| 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 dulapuri incuiate si/sau in
alte tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de
lucru,

6. Are ob{igatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat
si cele in format electromc) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programutui de lucru, cat si
atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perloada mai mare de timp,

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre
MF, pe echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneazd sa il instaleze
indeplineste conditiile din polmca 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 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
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 rdspunzator de operatiunile pe care le
efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitrii functiei publice si dupa
ce nu mai detme aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confldentlalltatea
in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintid pe parcursul exercitirii
functiei publice.

13. In cazul accesarii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectdnd masurile de securitate exprlmate in pohtlcﬂe de
securitate ale informatiilor de {a nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in
tratele internationale la care Romania este parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sanatdtii in muncd si in domeniul situatiilor de
urgenta

A.Atributii in domeniul securitdtii si s@ndtdtii in muncd

1. 54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securititii si sanatatii in munca, cu
modificdrile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si
furnizate de angajator;

2, S& participe la instruirile periodice n domeniul securitadtii 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. 54 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea lmpotrlva incendiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si
deciziilor emise si furnizate de angajator;

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

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

V. Atributii specifice

1 Atributii specifice

A. In domeniul gestiondrii registrului contribuabililor:

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

2) aplicd procedurile de atribuire a codului de identificare fiscald si de emitere a certificatului de
inregistrare fiscala a persoanelor fizice;

3) aplica procedurile de inregistrare a contractelor de fiducie, precum si a contractelor de locatiune;
4) primeste si verificd documentele de infiintare ale persoanelor fizice in vederea atribuirii codului de
identificare fiscala;

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

6) gestioneaza evidenta persoanelor fizice;

7) aplicd procedurile de modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor persoane
fizice;

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

9) intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor fizice;

10) administreazd impreund cu Serviciul tehnologia informatiei, registrul contribuabililor persoane
fizice;

11) elaboreazé propuneri privind regimul intocmirii si depunerii declaratiilor de inregistrare fiscald, a
modelului, continutului si instructiunilor de completare a acestora, precum si a activitatilor de
primire a acestora,

12) informeazé periodic organul ierarhic superior in legatura cu activitatea desfasurata;

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

14) colaboreazd cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform Protecolului privind
procedura de inregistrare fiscala, atribuirea codutui unic de inregistrare si schimbul de informatii nr.
55997/320746/2006, incheiat intre Ministerul Justitiei si M.F.P - A.N.A.F;

15) constatd nedepunerea in termen a declaratiilor de inregistrare fiscala si aplicd sanctiunile
contraventionale previzute de reglementérile legale in vigoare;

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

17) la momentul primirii adresei de constatare/ notificare de intrare in insolventa a unui contribuabil
de la Serviciul juridic, structura registru contribuabili verificA daca debitorul/ agentul
economic/contribuabilul care este in procedura de deschidere a insolventei, detine sau administreaza
una sau mai multe pagini de internet, constatd nerespectarea dispozitiilor art.337 din legea
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nr.85/2014, intocmeste proces-verbal de contraventie, inregistreaza in evidenta pe platitor, urmand
apoi sa intocmeasca formele de executare silita.

B. In domeniul stabilirii impozitului pe veniturile persoanelor fizice si a contributiilor sociale
aferente veniturilor realizate de persoanele fizice:

1) primeste, inregistreaza si proceseaza declaratiile privind impozitul pe venit si contributiile sociale
obligatorii datorate de persoanele fizice;

2) primeste si solutioneaza cererile depuse de persoanele fizice, elibereaza adeverintele de venit,
etc;

3) primeste si proceseaza cererile privind directionarea unei sume din impozitul pe venit pentru
sustinerea entitatilor nonprofit/unitatilor de cult si pentru acordarea de burse private;

4) stabileste impozitut pe venit, emite deciziile de impunere si e comunica contribuabililor;

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

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

7) aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului de depunere a declaratiilor de
impunere si a celor privind contributiile de asigurari sociale;

8) stabileste din oficiu obligatiile de plata in cazul nedepunerii declaratiilor de impunere;

9) ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor.

C. In domeniul inregistrdrii in scopuri de TVA:

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

2) primeste declaratiile de inregistrare prin care se solicitd nregistrarea in scopuri de TVA a
reprezentantilor desemnati, In scopul rambursarii de TVA, de catre persoanele impozabile nestabilite
in Uniunea Europeand, insofite de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in vigoare;

3) verifica, potrivit reglementdrilor legale in vigoare, conditiile/criteriile care conditioneazi
inregistrarea in scopuri de TVA, in limitele de competentd stabilite potrivit legii;

4) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu sau la cererea
persoanei 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;

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

6) verifica ndeplinirea conditiilor legale pentru solicitarile de anulare a inregistrarii in scopuri de TVA
a persoanelor impozabile inregistrate in scopuri de TVA sau pentru anularea, din oficiu, a inregistrarii
in scopuri de TVA;

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

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

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

10) indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile
inregistrate in scopuri de taxa pe valoarea ad3ugatd care utilizeaza trimestrul calendaristic ca
perioada fiscala si care efectueaza o achizitie intracomunitara de bunuri taxabili n Roménia;

11) primeste notificarile depuse de persoanele impozabile inregistrate in scopuri de TVA, in vederea
aplicarii/incetarii aplicarii regimului special pentru agricultori, in conditiile legii;

12) indeplineste formalitatile pentru inregistrarea/radierea in/din Registrul agricultoritor care aplica
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regimul special, la cererea persoanelor sau din oficiu, dupd caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
D. In domeniul eliberdrii certificatelor privind taxa pe valoarea addugata, in cazul achizitiilor
intracomunitare de mijloace de transport:

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

2) analizeazi cererile si documentatia anexatd si emite certificatele privind taxa pe valoarea
ad3ugati, in cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport, pe care le comunica
contribuabililor.

E. In domeniut corectiei erorilor materiale din deconturile de TVA:

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

2) transmite notificirile in vederea prezentarii documentelor justificative;

3) intocmeste referatele cu constatarile efectuate §i cu modul de corectare a erorilor;

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

F. In domeniul soluticndrii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare:

1) selecteaza si clasifica, conform dispozitiilor legale in vigoare, in fiecare perioada de raportare,
lunard, trimestriald, semestriald sau anuald, deconturile cu sume negative de TVA cu optiune de
rambursare;

2) verifica deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinit completdrii, urmarind daca soldul
sumei negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma inregistrata in evidentele fiscale;

3) notificd contribuabilii dacd se constatd diferente intre suma negativd de TVA solicitata la
rambursare si suma Tnregistratd in evidentele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de
corectie a erorilor materiale si aplicarea procedurii speciale in domeniu;

4) solutioneazd, in limitele de competenta stabilite potrivit regiementadrilor legale in vigoare,
deconturile cu sume negative de TVA, cu optiune de rambursare;

5) intocmeste deciziile de rambursare pentru deconturile cu sume negative de taxd pe valoarea
adiugatd cu optiune de rambursare care nu indeplinesc niciuna dintre conditiile care ar genera
solutionarea cu inspectie fiscald anticipata, precum si pentru DNOR solutionate cu inspectie fiscala
anticipat3 in urma cdreia nu au fost stabilite diferente care afecteaza suma solicitata la rambursare;
6) fnainteazd compartimentului cu atributii de inspectie fiscald, un extras al registruiui de evidenta
speciald cuprinzind DNOR, solutionate cu control ulterior, pentru cuprinderea in programul de
inspectie fiscala;

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

8) transmite citre compartimentul de colectare, deciziile de rambursare si deciziile de impunere
privind obligatiile fiscale aferente diferentelor bazelor de impozitare stabilite In cadrul inspectiilor
fiscale la persoanele juridice sau fizice, dupa caz, in vederea efectuirii compensarii si/sau restituirii;
9) primeste de la compartimentul cu atributii privind compensarea/ restituirea, deciziile privind
compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/ rambursarea unor sume aprobate,
precum si deciziile de rambursare si deciziile de impunere privind obligatiile fiscale aferente
diferentelor bazelor de impozitare stabilite in cadrul inspectiilor fiscale la persoanele juridice sau
fizice, dupi caz si procedeaza la prelucrarea acestora in baza de date;

10) intocmeste adresele si transmite citre contribuabili, prin postd, deciziile de rambursare a TVA,
insotite de deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau Notele privind restituirea/
rambursarea unor sume, dupd caz, emise de compartimentul cu atributii privind compensarea/
restituirea;

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

12) intocmeste si gestioneaza baza de date speciala privind riscul de rambursare necuvenitd a TVA;
13) intocmeste si gestioneaza baza de date speciald privind persoanele impozabile inregistrate in
scopuri de TVA pentru care a fost declansata procedura de lichidare voluntard sau a fost deschisa
procedura de insolventd, cu exceptia celor pentru care s-a confirmat un plan de reorganizare, in
conditiile legii speciale;

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

G. In domeniul aprobdrii perioadei fiscale la TVA:

1) primeste cererile privind utilizarea ca perioadd fiscala pentru TVA a semestrului sau anului
calendaristic, Tnsotite de documentatia anexata de contribuabilii solicitanti si le analizeaza, conform
prevederilor legale in vigoare;

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

3) intocmeste deciziile privind perioada fiscald pentru TVA, care se comunicd contribuabililor
solicitanti, iar deciziile prin care se aprobd@ pericada fiscald solicitatd se transmit structurii
specializate pentru a fi operate in vectorul fiscal al persoanei impozabile.

H. In domeniul solutiondrii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in U.E.:
1) primeste cererile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate in scopuri de
TVA in Romania, stabilite in afara Comunitdtii, depuse de reprezentantii desemnati, insotite de
documentatia anexata si le analizeaza, conform prevederilor legale in vigoare;

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

3) intocmeste referatele pentru analiza documentard si deciziile de rambursare a TVA pentru
persoanele impozabile neinregistrate si care nu sunt obligate sd se inregistreze in scopuri de TVA in
Romania, stabilite n afara Comunitatii;

4) transmite compartimentului de colectare, deciziile de rambursare aprobate, in vederea efectuarii
compensarii si/sau restituirii;

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

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

Domeniu functional® Servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor® -

Perfectiondri/specializari’ Nu este cazul

Vechimea in  specialitatea
prevazuta de lege pentru|7 ani
ocuparea functiei publice®
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Cunostinte lingvistice de
comunicare in limba
englezé/franceza/spaniola/
Germand’

Nu este cazul

Cunostinte in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator™

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
legisiatiei specifice cu privire la
ndeplinirea conditiei"

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea
unei functii publice, prevazute
in acte normative specific
aplicaabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective "

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale™

BENTTHkE competentel | vivetul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme si .

g ' Operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare Operational
4, Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetatean Operational
7. Integritate Operational

B) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare in limbi striine™

Nu este cazul

Competente  lingvistice 1n
limba minoritatii nationale™

Nu este cazul

Competente digitale'’:

Alte competente specifice'

Implementarea proceselor de
colectare si administrare a
veniturilor statului
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Sfera relationala a titularului postului

Sfera. Relatiidlsrattiea Subor_donat fa’gé' de: seful ierarhic superior
relational ' Superior pentru: nu este cazul
a interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in
Relatii vederea aEingerii obiec.ti_vevrlc‘a.r postului si care sunt obligatorii pentru
functionale buna desfag_urare a activitatii. 5 o
. -Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii
. In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
Relatii de control D :
’ procedurilor interne
Relatii de Confo.rm atAribL_Itii_{or postului si'a d_ip(_)zitiilqr .conduc_e_rii igrarhi_c
; superioare n limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
reprezentare
subordonare,
Sfera Autorititi i Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de
relational | ;o %0 .. | serviciu siin limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
< _r . - institutii publice i u
a externa d subordonare(daca este cazul)
Organizatii
intgernatiénale Daca este cazul
Persoane juridice | In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
private pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
Libertatea decizionala™ Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Organizare i Functionare, a dispozitillor conducerii ierarhic
superioare si a legislatiei conexe domeniului de activitate.
Delegarea de atributii si Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe pericada absentei
competenta temporare din institutie a ocupantului postului, atributiile postutui
vor fi delegate in conformitate cu prevederile legii.

Intocmit®®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

26.10.2026

Luat

la cunostinta de satre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaz3”’

Numele si prenumele

Functia Sef A iministratie Adjunct Colectare Persoane Fizice
Semnatura -
Data 26.10.2026
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(G ! AF% ROB

\ Director exedutiv ¢oleriare

R SHC

AVIZAT
Sef administratie

. — o . ol B ; Ministerul Finantelor
Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscals
Directia generals Directia Generald Regionald a Finantelor Publice
; Bucuresti
. : Administratia Judeteana a Finantelor Publice
Directia
; lifov
serviciul ?;’\é;cml colectare si executare silita persoane

[Compartimentul B |

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

NE. .5 srmisemer s
] Informatii generale privind postul Il
IDenumirea postului |linspector |
INivelul postutui _|IFunctie publica de executie |
[Clasa ! |
[Gradul profesional [[Principal |

Descrierea postului

Scopul principal al postului?

Asigura planificarea, organizarea si supravegherea activita{ii de executare silitd la nivel de judet pentru
structura colectare persoane fizice

Pentru aplicarea corectd a legislatiei in domeniul colectirii creantelor fiscale, respectiv Codul de
procedura fiscald, cat si actele normative susecvente acestuia.

Atributiile postului®

I. Atributii generale
1. lIsiinsuseste in permanent3 legislatia specifici activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cuncaste

si respectd normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de
activitate,

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea

metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de citre
conducerea acesteia.




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

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

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

6. Tsi insuseste si respectd normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine intericara, normele

interne privind securitatea si sdnatatea in munca §i in domeniul situatiilor de urgentd, precum si

disciplina in munca.

7. Participa la implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul

directiei (generale)/serviciu/compartiment.

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte
institutii sau 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 §i arhivarea
documentelor.

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

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

I1. 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) informeaza persoana vizata i 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 interesete legitime urmarite de operator sau de o
parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care
vor fi stocate datele cu caracter personal, obligactivitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele
refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special dreptul de acces la datele cu
caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea datelor cu
caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la opozitie, dreptul
de a isi retrage consimtdmantul in orice moment, fira insi a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe
baza consimtamantului fnainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre Autoritatea
Nationatd 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 atributfilor de serviciu si
acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia;

(4) pastreaza confideniialitatea 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
prelucreaza decét la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul
intern il obliga sa faca acest lucru;

(5) respectd 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, dupa caz, a imputernicitului s
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incilcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile Tn care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

i1, Atributii in domeniul securitatii datelor §i 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 asigurarea securitatii organizatiei (fizic si loglc) aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe
perloada exercitarii atnbutn[or postului.

2. Tsi asuma responsabi litatea 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 letrrc)
in conformltate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atnbutnlor stabilite in fisa
postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresé de securitate informatici, intalnit
sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, mdispombihtatea unor aplicatii/functionarea
defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si ech1pamente 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, incilcari de acces etc.) atét
catre superiorul ferarhic, cat si catre Serv1ce Desk.

5. Cunoaste si aplica poht1c1le institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in
format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datetor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri
de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programu[ui de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atdt cele in format letric, cit si
cele in format e[ectromc) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci
cand se asteapta sé fie departe de statia de lucru pentru o periocadd mai mare de timp.

7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de cétre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care mtenttoneaza 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 Informatn Financiare, respectdnd politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea
sarcinitor 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 respecta politicile si procedunle cu privire la inregistrarea, indexarea, pdstrarea si
d1strugerea datelor precum si penoada legala de pastrare a acestora.

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

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

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

IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtatii in muncd si in domeniul situatiilor de
urgenta

A.Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd

1. S& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificérile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si 1nstruct1umlor elaborate si furmzate
de angajator;

2. 54 participe la instruirile periodice in domeniul securitétii si sanatatii in munca, conform programulu si
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)
1. 5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea 1mpotrwa incendiilor, cu




modificarile si completérile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor
emise si furnizate de angajator;

2. 5% respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificarile si
completrile ulterioare, ale instructiunilor si masuritor de protectie i regulilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

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

V. Atributii specifice

. aplica legislatia in domeniul colectdrii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscala, cat si
actele normative subsecvente acestuia;

2. organizeazd, verificA si desfisoard activitatea de executare silitd asupra venituritor si bunurilor
urmaribile ale debitorilor, in vederea realizarii creantelor fiscale; urmdreste realizarea creantelor fiscale in
termenul de prescriptie;

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

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

5. calculeaza cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

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

7. intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate solicitarile
emise de Birourile executorii judecdtoresti si autoritatile publice in vederea realizarii scopului prevazut de
lege;

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

9. asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe veniturile si
disponibilitétile binesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de cdtre terte persoane, urmareste
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste,
dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

10.asigur, in scris, instiintarea béncilor/ tertilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor 7n situatia stingerii creantelor fiscale, conform prevederilor legale, pentru popririle
care nu sunt supuse reglementarii OpANAF nr. 878/2022;

11. asigurd 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 corespunzator
prevederile OpANAF nr. 878/2022,

12. intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate de
organele competente ale Agentiei;

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

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

15. numeste custodele si administratorul sechestru, propune sefului Administratiei, spre avizare,
indemnizatia acestora si urmareste activitatea acestora;

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

17. procedeazi la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitatile prevazute de dispozitiile
legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienta;

18. analizeaza propunerile facute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazul valorificarii
bunurilor prin intelegerea partilor;

19. asigurd efectuarea publicitatii vanzirii, in termenul prevazut de lege, n cazul valorificarii bunurilor
sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directa;

20. asigurd organizarea si desfasurarea 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




dispuse de organele de inspectie fiscald;

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

24. primeste, inregistreaza, verificd cererile debitorilor persoane fizice, care solicita stingerea unor|
creante bugetare prin trecerea in proprietatea publici a statului a unor bunuri imobile si documentatia in
sustinerea acestora si intocmeste referatul, conform dispozitiilor legale, pe care il supune spre aprobare
sefului Administratiei;

25. transmite Serviciului de monitorizare a colectarii veniturilor bugetare, cererile debitorilor persoane
fizice, care solicitd stingerea unor creante bugetare prin trecerea in proprietatea publica a statului a unor
bunuri imobile si documentatia in sustinerea acestora in vederea intocmirii referatului de oportunitate;
26. Intocmeste procesul verbal de trecere in proprietatea publica a statului pentru bunurile imobile, ca
urmare a deciziilor de aprobare a cererilor debitorilor persoane fizice care au solicitat stingerea unor
creante bugetare prin aceasta modalitate, emise de Comisia din cadrul Ministerului Finantelor si il supune
spre aprobare sefului administratiei;

27. in cazul constatdrii unor cazuri de debitori insolvabili transmite dosarul compartimentului de
insolvabilitate;

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

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

30. primeste informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusa de instantd si urmareste
continuarea, dacé este cazul, a executarii silite la expirarea perioadei de suspendare;

31. gestioneazd subsistemul de executare silitd din cadrul Sistemului Informatic de Administrare a
Creantelor Fiscale;

32. examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silit3, intocmeste si transmite Compartimentului
procedura insolventd si lichidari documentatia necesard formuldrii cererii de deschidere a procedurii
insolventet;

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

34. colaboreaza cu organele de inspectie fiscald pentru culegerea de informatii suplimentare privind
veniturile debitorilor, bunurile mobile si imaobile aflate Tn proprietatea acestora, precum si alte elemente
necesare activitatii de executare silitd a bunurilor;

35. urmdreste activitatea cu privire la modul de recuperare a arieratelor inregistrate de catre contribuabilii
administrafi de catre aceasta;

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

37. intocmeste formularul de aviz de ipoteci initial in vederea inscrierii garantiilor reale mobiliare la
Registrul National de Publicitate Mobiliard pentru creantele fiscale ale contribuabililor administrati;

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

39. genereazd, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeaza a fi tiparite si
transmise centralizat prin intermediul Unitdtii de imprimerie rapida si transmite structurii de tehnologia
informatiei, potrivit prevederilor legale, Lotul de documente emise;

40. analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu Serviciul evidenta
platitori persoane fizice acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in conditiile
legii;

41. procedeaza, in colaborare cu Serviciul evidentd plititori persoane fizice, la modificarea, mentinerea
inlesnirilor la plata, dupd caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la platd si comunici
contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

42. audiaza contribuabilul, Tmpreuna cu Serviciul evidenta plétitori persoane fizice, inainte de emiterea
deciziilor de pierdere a valabilitatii nlesnirilor la platd, cu privire la motivele care au condus la
nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesniritor la plata;




43. analizeaza garantiile constituite pe perioada deruldrii inlesnirilor la platd acordate potrivit legii, precum
si reintregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

44. elibereaza garantiile constituite in cazul finalizérii Tnlesnirilor la plata in conditiile legii;

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

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

47. informeaza Compartimentul de monitorizare a colectirii veniturilor bugetare, cu privire ta stadiul
cererilor de asistenta la recuperare;

48.intocmesc cereri de informatii, notificare i recuperare/luare de masuri asiguratorii, in vederea
solicitérii de asistentd reciproca la recuperare altor state in conformitate cu Directivele si Regulamentele
Uniunii Europene precum si a conventiilor bilaterale sau a tratatelor multilaterale la care Romania este
parte.

49. asigur3 procedura de transfer a sumelor recuperate in Roménia reprezentand creante stabilite in alte
state membre U.E.;

50. asigurd pastrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor gestionate, n
conditiile legii;

51.colaboreazi cu Compartimentul monitorizare a colectarii veniturilor bugetare pentru transmiterea de
informatii necesare intocmirii raportarilor referitoare la monitorizarea colectarii creantelor bugetare ale
contribuabililor administrati;

52.organizeazé intalnirea in vederea realizarii procedurii de mediere si asigur# participarea impreuna cu un
reprezentant din cadrul Serviciului evidenta pe plititori persoane fizice in vederea identificarii solutiilor
optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de inlesnirile la plata;

53. fndeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu domeniul de
activitate.

Domeniu functional’  servicii publice

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor’ y =
sau echivalenta

Domeniul studiilor® : -

Perfectionari/specializari’ Nu este cazul J

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

pentru ocuparea functiei publice® 2l

Cunostinte lingvistice de comunicare fn

limba engleza/franceza/spaniold/germand’ bilshenceay

Cunostinte  in  domeniul  tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator®

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

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice, prevazute 1in acte normative
specifice  aplicabile  autoritatilor  sau
institutiilor publice respective® Nu este cazul




Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

e Nivel operational
luarea deciziilor P

2. Initiativa Nivel operational
a) Competente generale” 3. Planificare si organizare ||Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru Tn echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetdtean |([Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

Competente lingvistice de

. AT = n Nu este cazul
comunicare in limbi striine®

Competente lingvistice de
comunicare in limba Nu este cazul
b) Competente specifice' minoritatii nationale®

Competente digitale’’

s Implementarea proceselor de
Alte competente specifice™ [fcolectare si administrare a
veniturilor statului

Sfera relationala a titularului postului

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Relatii ierarhice )
Superior pentru; nu este cazul

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

Relatii functionale sunt obligatorii pentru buna desfasurare a activitatii.
Sfera relationald -Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii
interna au influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii

pentru buna desfasurare a activitatii

n limita atributiilor postului si conform regulamentelor si

Relatii de control -
procedurilor interne

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii
Relatii de reprezentare |[[ierarhic superioare in limita mandatului primit pe linia
relatiilor ierarhice de subordonare

TS e, ] e e Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor
Autoritati si institutii g g e gt o - .
ublice ; ; de serviciu si in limita mandatului primit pe linia relatiilor
Sfera relationald P ierarhice de subordonare(daca este cazul)

externd |Organizatii internationale |[Daca este cazut |

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita

Persoane juridice private = S i o y—_ .
] P mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

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

Libertatea decizionald®®




Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe pericada
Delegarea de atributii si competent3 absentei temporare din institutie a ocupantului postului,
T ’ atributiile postului vor fi delegate in conformitate cu

prevederile legii.

Tntocmit®®

Numele si prenumele :

Functia publica de conducere SEF SERVICIUL

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

[Semnatura I

Semnatura
Data _
| Contrasemneaza®’ |
[Numele si prenumele | =]
[Functia ||SEF ADMINISTRATIE ADJUNCT |
|
|

IData i ’




_ APROB, \
DIRECTOR EXFRUTIV COLECTARE

Y
PROPUN 4PROBAREA
SEF-AMINISTRATIE

»

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor

Agentia Nationald de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generald Regional3 a Finantelor Publice
Bucuresti

Directia/Structura/Administratia

Administratia judeteana a finantelor publice Ilfov

Serviciul

UFO Buftea/Compartimentul Evidenta platitori,
Colectare si executare silita persoane fizice

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Inspector

Nivelul postului

functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

principal

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 indeplinirfi 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

Isi insuseste in permanents legislatia specifica activittii, legislatia aferent functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate.

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

3. Utilizeaz&d programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legaturi directi/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

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

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrérilor repartizate $i semnaleaza ori de cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intdmpina in desfisurarea activitatii.

6. _Isi insuseste si respectd normele de conduits ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
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[ " privind securitatea $i 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.

Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

Colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum st cu alte institutii

sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniut 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 n
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici,

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

2OR0

I. 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 indeplinirii atributiilor de serviciu §i este raspunzator
de operatiunile pe care le efectucazi dupa autentificare.

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

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

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

il Atributii in domeniul securitétii datelor si confidentialitdtii

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

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

3. Acceseazd, utilizeazi si gestioneazi 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 eveniment/bresi de securitate informatica, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasi a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificiri necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcan de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic, cat
§i 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 dulapuni incuiate si/sau 1n alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cnd nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate fnformatiile sensibile/confidentiale (atit 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 licenta valida si care nu sunt aprobate de cétre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneazi si il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF 5i ANAF, acesta va fi instalat doar de citre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respecténd politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

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

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

10. Cunoaste si respecta politicile $1 procedurile cu privire (a inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legal 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 st/sau informatii similare, utilizate in scopun de
autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupi autentificare.

12, Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si dup3 ce nu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legituri cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitirii functiei publice.

13, Tn cazul accesirii/ 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 §i in tratele internationale la care Romania este
parte,

V. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncé si in domeniul situatiilor de urgentd

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

1.5a respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completirite ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise 5i
furnizate de angajator;

2,53 respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protecfia civila, cu modificirile si
completarile ultericare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civild, emise §i furnizate de angajator;

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

V. Atributii specifice

A.in domeniul colectirii si executirii silite persoane fizice:

(1) aplica legislatia in domeniul colectirii creanfelor fiscale, respectiv Codul de procedura
fiscala, cét si actele normative subsecvente acestuia;

(2) organizeazi, verifica si desfigoard activitatea de executare silita asupra veniturilor si
bunurilor urmiribile ale debitorilor, in vederea realizirii creantelor fiscale;

(3) urmdireste realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

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

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

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

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

(8) pe baza datelor detinute, analizeazi si stabileste misurile de executare silits, Tn asa fel ncat
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realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, {indnd seama de interesul imediat al
statului, cdt si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

(9) calculeaz cheltuielile de executare stabilite in sarcina debitorului;

(10) asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea propririlor pe
veniturile si disponibilitdtile binesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte
persoane, urmaregte respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor
bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

(11} asigurd, in scris, instiintarea bancilor/ terfilor pentru sistarea totald sau partiald a
indisponibilizirii conturilor si retinerilor in situatia 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 executare siliti prin poprire bancari si aplici in mod
corespunzator 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 prevazut de lege;

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

(15) numeste custodele si administratorul sechestru, propune sefului Administratie, spre
avizare, indemnizatia acestora §i urmareste activitatea acestora;

(16) contacteazd persoancle specializate pentru evaluarea bunurilor mobile si imobile
indisponibilizate i organizeazi valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale in vigoare;

(17) procedeaza la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalittile previzute de
dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienti;

(18) analizeaza propunerile ficute debitorului si nivelul de acoperire a creantelor fiscale in cazul
valorificarii bunurilor prin infelegerea pargilor si isi dd acordul cu privire la valorificare prin aceasta
modalitate;

(19) asigurd efectuarea publicititii vanzarii, in termenul prevazut de lege, in cazul valorificirii
bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directi;

(20) asigurd organizarea §i 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 i a procesului-verbal de adjudecare a bunului
imobil in cazul vAnzirii cu platd in rate;

(23) identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane fizice, deschise la unititile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicdrii procedurii de executare silita prin
poprire asupra disponibilitatilor din conturi i prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

(24) intocmeste adrese privind conturile bancare deschise pe numele debitorilor pentru toate
solicitdrile emise de Birourile executori Jjudecitoresti si autorititile publice in vederea realizirii scopului
previzut de lege;

(25) Intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cind constatd existenta
unor elemente care pot duce la periclitarea sau Ingreunarea colectarii creantelor ce au fost sau urmeazi sa
fie stabilite;

(26) distribuie sumele realizate prin executare siliti potrivit ordinii de prefering previzute de
lege, In cazul in care, la executare silitd participd mai multi creditori;

(27) primeste, inregistreaz, verificd cererile debitorilor, care solicitd stingerea unor creante
bugetare prin trecerea in proprietatea publicd a statului a unor bunuri imobile si documentatia in
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| susfinerea acestora §i intocmeste referatul, conform dispozitiilor legale, pe care il supune spre aprobare
| sefului Administratiei;

(28) transmite Serviciului de coordonare si monitorizare a colectdrii veniturilor bugetare din
cadrul Directiei regionale Bucuresti cererile debitorilor, care soliciti stingerea unor creante bugetare prin
trecerea in proprietatea publici a statului a unor bunuri imobjle §i documentatia in sustinerea acestora in
vederea Intocmirii referatului de oportunitate;

(29) intocmeste procesul verbal de trecere in proprietatea publicd a statului pentru bunurile
imobile, ca urmare a decizilor de aprobare a cererilor debitorilor care au solicitat stingerea unor creante
bugetare prin aceasta modalitate, emise de Comisia din cadrul Ministerului Finantelor si il supune spre
aprobare sefului administratiei;

(30) verifica periodic, conform legii, contribuabilii persoane fizice inscrisi in evidents in cadrul
termenului de prescriptie;

(31) primeste de la structura Juridicd din cadrul aparatului propriu informatii referitoare la
suspendarea executdrii silite dispusa de instants si urmdregte continuarea, daci este cazul, a executarii
silite la expirarea perioadei de suspendare;

(32) gestioneazd subsistemul de executare silith din cadrul Sistemului Informatic de
Administrare a Creantelor Fiscale GOTICA pentru persoane fizice;

(33) colaboreaza cy Ministerul Afacerilor Interne, Oficiul registrului comertului, Ministerul
Justitiei i alte organe ale Administratiei publice, precum si cu organele bancare, In vederea realizirii
creanielor fiscale prin executare siliti a bunurilor si conturilor bancare;

(34) colaboreazi cu organcle de inspectie fiscald pentru culegerea de informatii suplimentare
privind veniturile debitorilor, bunurile mobile st imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte
elemente necesare activitdtii de executare silitd a bunurilor;

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

(36) centralizeazd informatiile referitoare la contribuabilii administrati privind modul de
colectare a creanfelor bugetare:

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

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

(39) procedeazi la inscrierea garantiilor reale mobiliare la Registrul National de Publicitate
Mobiliard pentru creantele fiscale administrate de citre organul fiscal central, precum si pentru creantele
fiscale administrate de organele fiscale locale, prin persoanele desemnate;

(40) examineazi starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste si transmite
Compartimentului procedura insolventd si lichidari documentatia necesard formulirii cererii de
deschidere a procedurii insolventei;

(41) genereazi, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazid a fi
tiparite si transmise centralizat prin intermediul Unititii de imprimerie rapida si transmite Serviciuluj
tehnologia informatiei din cadrul Administratiei judetene Ifov, potrivit prevederilor legale, Lotul de
documente emise;

(42) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu
| compartimentul evidentd platitori persoane fizice acords, la cererea contribuabililor, Tnlesniri la plata |
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?bliga‘;iilor fiscale in conditiile legii;

(43) procedeazd, In colaborare cu Compartimentul evidentd plititori persoane fizice, la
modificarea, mentinerea Tnlesnirilor la plati, dupd caz, precum §i la refacerea graficelor de esalonare la
platd si comunic contribuabililor actele administrative emise jn acest sens;

(44) audiazd contribuabilul, impreund cu Compartimentul eviden{d platitori persoane fizice,
inainte de emiterea deciziilor de pierdere a valabilititii inlesnirilor la platd, cu privire la motivele care au
condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilité{ii inlesnirilor la plata;

(45) analizeaza garantiile constituite pe perioada derulirii inlesnirilor la plata acordate potrivit
legii, precum si reTntregirea/redimensionarea/inlocuirea garantiilor constituite;

(46) elibereazd garantiile constituite in cazul finalizirii tnlesnirilor la platd in conditiile legi;

(47) incepe sau reia, dupi caz, misurile de executare siliti st executd garantiile Tn cazul pierderii
valabilitaii inlesnirilor la plat;

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

(49} informeazd compartimentul monitorizare a colectirii veniturilor bugetare din cadrul
Administratiei judetene, cu privire la stadiul cererilor de asistent la recuperare;

(50) intocmesc cereri de informatii, notificare si recuperare/luare de misuri asiguratorii, in
vederea solicitdrii de asistentd reciproci 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 ;

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

(52) urmdreste in executie Tncasarea veniturilor bugetului general consolidat in raport cu nivelul
programat;

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

(54) Intocmeste raportdrile din domeniul monitorizirii arieratelor bugetare solicitate de directiile
de specialitate din cadrul Agentiei si de Directia regionala Bucuresti;

(55) colaboreaza cu compartimentele din structura unitaiii fiscale ordsencsti in vederea realizarii
raportarilor din domeniul monitorizirii arieratelor;

(56) transmite citre Administratia judeteani Iifov raportdrile din domeniul monitorizirii
aricratelor centralizate la nivel de unitate fiscala ordseneasca §i raspunde de corectitudinea informatiilor
comunicate;

(57) intocmeste raportirile cu privire la:

a) aplicarea masurilor de executare silita si realizarea creantelor bugetare urmare aplicarii
acestora;

b) actiunile de impulsionare a realizirii veniturilor bugetare;

¢) activitatea de suspendare a popririlor;

d) esalondrile la plat aprobate si modul de respectare al acestora,

¢) realizarea prin aplicarea masurilor de executare silitd a creantelor rezultate din nereguli si/sau
fraudi care aduc atingere bugetului Comunitatii Europene, conform O.U.G. nr. 66/2011;

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

g) anunturile de vanzare si/sau licitatiile desfisurate pentru valorificarea bunurilor mobile si
imobile sechestrate;
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r h) modul de punere in executare a hotirarilor definitive pronuntate de instantele Curtii de
I. Conturt;
i i) masurile dispuse prin ordinele de blocare/deblocare a fondurilor si resurselor economice;

1) recuperarea sumelor reprezentand ajutor de stat ilegal/interzis:

k) bunurile confiscate conform dispozitiilor din sentinte/hotirari emise de instan{ele de judecatd
in materie penal;

[} recuperarea fondului de risc;

m) recuperarea sumelor in contul valorii de executare a garanfiilor platite de Ministeru]
Finantelor;

n) recuperarea sumelor reprezentand debite SAPARD platite din fonduri de la bugetul de stat;

0) modul de punere in executare a hotariri lor judecitoresti de atragere a raspunderii
administratorilor in conformitate cu Legea nr. 85/2014, transmise spre executare de citre Autoritates
pentru Administrarea Activelor Statului;

p) hotardrile judecitoresti privind despagubirea persoanelor fizice care au constituit depozite la
Casa de Economii si Consemnatiuni — CEC SA in vederea achizifiondrii de autoturisme;

q) executarea hotararilor judecitoresti pronuntate in cauze penale prin care s-a dispus
recuperarea prejudiciului produs prin sivarsirea de infractiuni;

r) intocmeste raportirile din domeniul monitorizarii TVA si a registrului contribuabililor
solicitate de directiile de specialitate din Agentie si de Directia regionala Bucuresti/unititi fiscale
subordonate.

(58) asigurd procedura de transfer a sumelor recuperate in Romdnia reprezentind creange
stabilite in alte state ;

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

(60) colaboreaza cu structura de monitotizare a colectdrii veniturilor bugetare pentry
transmiterea de informatii necesare intocmirii raportdrilor referitoare la monitorizarea arieratelor
contribuabililor administrati;

(61) organizeazi ntalnirea in vederea realizirii procedurii de mediere si asigurd participarea
impreund cu un reprezentant din cadrul Compartimentului evidenti platitori persoane fizice in vederea
identificarii solutiilor optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia de
inlesnirile la plata;

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

B. In domeniul evidentei pe plititori persoane fizice

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

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

(3) aplicd procedurile referitoare la evidenta analiticd pe plititori 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
| stahilite obligatii de platd, transmise de structura registru_contribuabili, declaraii fiscale si bilanturi pe |

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



baza registrului jurnal si notei de predare-primire;

(5) primeste zilnic inregistririle referitoare la operatiunile de trezorerie (incaséri, compensari,
restituiri, storndri) conform registruiui jurnal, operatiuni de trezorerie:

(6) verifici zilnic si clarifica erorile, minusurile, Incasarile fard sursi - tn directi colaborare cu
unitatea de trezorerie si contabilitate publici si asigurdi corectitudinea datelor privind plitile in vederea
prelucrérii acestora in cadrul evidentei analitice pe platitori si stingerii obligatiilor bugetare potrivit legii;

(7) asigurd corectarea erorilor materiale din evidenta analitica pe plititori, in conditiile legii;

(8) asigurd, in cazul neplatii impozitelor, taxelor, contributiilor $i a altor sume datorate
bugetului general consolidat, astfel cum au fost declarate sau a neplidtii la termen, calcularea, editarea Si
comunicarea deciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii pe care, dupd expirarea termenului de
platd, le inainteazi, cu borderou structurii de colectare si executare silit3, in vederea recuperdrii acestora;

(9) ingtiinfeaza 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 efectueazi punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta
contabild si fiscald a contribuabililor;

(11) genereaz, potrivit prevederilor legale, actele administrative si fiscale care urmeazi a fi
tipdrite i transmise centralizat prin intermediul Unitatii de imprimeric rapidi si transmite
Compartimentului tehnologia informafiei din cadrul Administratiei judetene Ilfov, potrivit prevederilor
fegale, Lotul de documente emise;

(12) intocmeste referatul si borderoul de addugare-scédere a obligatiilor fiscale si 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, Tn limita stabilitd de Codul de procedura fiscali;

(14) intocmeste referatul cu propuneri de solutionare a contestatiilor la deciziile referitoare 1a
obligatiile de platd accesorii, pe care 1l transmite in termenul legal citre structura competents cu atributii
de solutionare a contestatiilor;

(15) elibereazi, conform legii, certificate de atestare fiscala;

(16) analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu
structura de colectare §i executare silitd acorda, la cererea contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor
fiscale in conditiile legii;

(17) procedeazd, in colaborare cu structura de colectare si executare silitd, la modificarea,
menfinerea Inlesnirilor la platd, dupd caz, precum si la refacerea graficelor de esalonare la plata si
comunica contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

(18) urmireste modul de respectare a condiiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la platd
acordate potrivit legii;

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

(20) audiazd contribuabilul, Impreund cu structura de colectare si executare silitd, nainte de
emiterea deciziilor de pierdere a valabilitaiii tnlesnirilor la platd, cu privire la motivele care au condus la
nerespectarca conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata;

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

(22) transmite structurii juridice insolvents, la solicitarea acestuia, informatiile §i documentatia
necesard formuldrii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

(23) face propuneri privind imbunititirea activitd{ii de evidentd analitici pe platitori la cererea
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Enducerii;

(24) asigurd péstrarea secretului fiscal §i confidentialitatea documentelor si a informatiilor
gestionalte, in conditiile legii;

(25) organizeaza intalnirea in vederea realizirii procedurii de mediere si asigurd participarea
impreund cu un reprezentant din cadrul Compartimentului evidentid pe platitori persoane fizice in
vederea identificarii solutiilor optime de stingere a obligatiilor fiscale, inclusiv posibilitatea de a beneficia
de inlesnirile la plati

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

C. In domeniul compensairilor, restituirilor persoane fizice:

(1) primeste i inregistreaza documentatia de stingere a unor creante bugetare prin modalititile
de compensare previzute de actele normative speciale instituite in acest sens;

(2) analizeaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeazi toate
informatiile si documentele necesare pentru determinarea corecti a situatiei fiscale a acestora;

(3} solutioneazi cererile de compensare a unor sume de la bugetele administrate de Agentie;

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

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

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

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

(8) 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 analizi de risc;

(%) transmite cate un exemplar din deciziile privind compensarea obligatiilor fiscale si/sau
notele de restituire, avizate de citre unitatea trezorie] statului, cdtre Compartimentul analizi de risc, in
vederea arhivirii la dosarul fiscal;

(10) restituie din oficiu, in termenul prevazut de lege, diferenfele de impozite rezultate din
regularizarea anvald a impozitului pe venit datorat de persoanele fizice, dupd constatarea compensdrii
potrivit legii;

(11) intocmeste instiintari de compensare, decizii de compensare si/sau ingtiintiri de restituire,
dupi caz;

(12) Intocmeste adresele pentru contribuabilii persoane fizice si comunicd in termenul previzut
de lege, deciziile/instiintarile de compensare si instiintarile de restituire, dupa caz;

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

(14) aplicd unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(15) realizeazi lucririle repartizate compartimentului, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

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

(17) asigurd péstrarea secretului fiscal si confidentialitatea documentelor si a informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

(18) indeplineste orice alte sarcini previizute de lege sau dispuse de conducerea institutiei, in
| legdturd cu domeniul de activitate. N
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D. In domeninl insolvabilitatii, raspunderii solidare si insolventi persoane fizice are
urmatoarele atributii:

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

(2) analizeazi posibilitatea declardrii stiarii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;

(3) dupd analizd datelor si informatiilor, in functie de situatia in care se incadreazi
contribuabilii vor proceda la intoemirea procesului-verbal de declarare a stirii de insolvabilitate din care
unul se transmite structurii de evidentd platitori persoane fizice si unul contribuabilului;

(4) creantele fiscale ale debitorilor persoane fizice 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 evidenia separati;

(5) dupd trecerea creantelor fiscale in eviden(d separatd vor verifica cel putin o datii pe an daci
debitorul persoand fizica a dobandit bunuri gi/sau venituri urmiribile si intocmesc o noti de constatare;

(6) 1n situatia fn care se constata ci debitorul persoani fizicd a dobandit bunuri si/sau venituri
urmiribile, atunci vor Intocmi proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil din
evidenta separatd in evidentd curenta,

(7} opereazd darea la scddere a creantelor debitorilor persoane fizice decedate sau dispérute,
pentru care nu existd mostenitori care au acceptat succesiunea;

(8) dupd declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice si daci sunt indeplinite
conditiile legale Tn materia atragerii raspunderii solidare, vor face demersurile legale previizute in art. 27
si art. 28 din Codul de proceduri fiscali;

(9) fintocmesc si Tnainteazd conducerii pentru aprobare documentatia privind atragerea
raspunderii solidare;

(10) aplicd unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabilii;

(11) realizeazi lucrarile repartizate compartimentului, potrivit reglementirilor legale in vigoare;

(12) gestioneazd submodulele de insolvabilitate din cadrul Sistemului de administrare a
creantelor fiscale;

(13) examineazi starea fiscald a contribuabililor §i Intocmeste si transmite Compartimentului
procedurd insolventd si lichidéri informatiile si documentatia necesara formulirii cererii de deschidere a
procedurii de insolvent;

(14) intocmeste situatiile privind contribuabilii pentru care s-a incheiat procedura de
insolvabilitate, precum si stadiul de atragere a raspunderii solidare In conformitate cu prevederile Codului
de procedurd fiscali;

(15) asigurd péstrarea secretului fiscal ¢i a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

(16) asigurd intermedierea relatiei intre structura juridici si structurile de administrare, pentru
furnizarea datelor complete necesare unei bune desfisurdri a procedurii insolventei, reorganizirii,
falimentului sau lichiddrilor initiate in temeiul Legii nr. 31/1990 privind societitile comerciale,
republicatd, sau a altor legi speciale, dupd caz (Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventa, etc);

(17) colaboreazd cu structurile competente in rezolvarea problemelor care se ivesc in etapele
procedurilor de preinsolventd, insolventd sau lichiddrilor inifiate in temeiul Legii nr. 31/1990 privind
societdtile comerciale, republicatd, sau a altor legi speciale, dupad caz (Legea nr. 85/2014 privind
procedurile de prevenire a insolventel si de insolventd, etc);

(18) comunicé structurilor competente hotérarile judecatoresti in vederea scoaterii din evidente a
contribuabililor care si-au incetat existenta ca urmare a radierii sau lichidarii;
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(19) transmite in timp util informatiile legate de contribuabilii aflati in procedura preinsolventei
sau insolventet sau lichidarilor initiate in temeiul Legii nr. 31/1990 privind societitile comerciale,
republicatd, sau a altor legi speciale, dupd caz, (Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventd, etc) citre structurile de administrare competente, in vederea realizirii
atributiilor ce le revin;

(20) comunicd serviciilor sau directiilor de specialitate hotérérile judecatoresti cu valoare de titiu

- executoriu in vederea punerii in executare;

(21) instiinfeazd in cel mai scurt timp structurile competente in administrarca si inspectia fiscal
cu privire la initierea procedurii insolventei;

(22) verifica modul de respectare a programului de pliti din planurile de reorganizare:

(23) raspunde de executarea la termen §i de buna calitate a lucririlor repartizate;

(24) tine si actualizeaz3 evidenta contribuabililor aflati in procedura insolventei, reorganizare,
faliment sau lichidare, care va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele date:

a) denumire contribuabil;
b) sediul social;
c) cod unic de fnregistrare;
d) obligatii fiscale solicitate/inscrise in tabelul creditorilor;
¢) 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 judecitorul sindic si mentinut de adunarea
creditorilor;
k) administratorul/lichidatorul propus de creditorii care au cel putin 50% din totalul
creantelor;
1) istoricul dosarului;
m) obligatij fiscale niscute dup data deschiderii procedurii.

(25) primeste si Tnregistreazi notificirile de deschidere a procedurii insolventet;

(26) primeste tunar de la organul fiscal competent situafii cu privire la obligatiile fiscale ale
contribuabililor aflati in procedura insolventei, reorganizare, faliment sau lichidare, dupi caz;

(27) transmite lunar structurilor superioare situatii cu privire la obligatiile fiscale
declarate/neachitate ale contribuabililor aflati in procedura insolventei, reorganizare, faliment sau
lichidare, dupd caz;

(28) pentru debitorii aflati in stare de insolvents, urméreste si verifici lunar achitarea tuturor
obligatiilor fiscale, atdt pentru obligatiile fiscale niscute dupa data deschiderii procedurii, cat si pentru
cele nascute Inainte de data deschiderii procedurii si comunici Serviciului juridic rezultatele verificirii;

(29) realizeazd evidenta sumelor care au fost solicitate si a celor recuperate in procedura
insolventei, la momentul inchiderii procedurii;

(30) comunicd spre valorificare citre organul fiscal competent (hotirdri de deschidere a
procedurii insolventei, plan de reorganizare, hotirari de deschidere a procedurii falimentului, hotirari de
inchidere a procedurii, hotérari de atragere a raspunderii, hotiréri de dizolvare, hotdrari de radiere etc);

(31) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in legiturd cu
domeniul de activitate.
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Domeniul functional®: servicii publice

Conditii pentru acuparea postului

Nivelul studiitar®

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta

Domeniul studiilor®

Stiintelor economice

Perfectiondri/specializar’

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice®

5 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
englezd/franceza/spaniold/
Germand’

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator'

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

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei
functit publice, prevazute in acte
normative '

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale™ Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operaticnal
5. Lucru in echipa Nivel cperational
6. Orientare catre cetdtean Nivel cperational
7. Integritate Nivel operaticnal
B) Competente specifice™ Competente lm_g\nsutl_ce15 de | \u este cazul
comunicare 11 Limbi straine
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Competente lingvistice in limba

i etodiol gl Nu este cazul
minoritatii nationale'® €

Competente digitale:

proceselor de
administrare a

Alte competente specifice™ Implementarea
colectare i

veniturilor statului

Sfera relationald a titularului postului

Sferal . | Relatii ierarhice Suborleonat fai;a. de: seful ierarhic superior
relationala ; Superior pentru: nu este cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului $i care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.
-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au influentd
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
aclivitatii
Relatii de control !n limita atributiilor postului i conform regulamentelor si procedurilor
interne
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera . . | Autoritati sau institutii publice in scopul realizirii sarcinilor de serviciu si in
: + | Autoritati sl Ry Ap——1i = A :
relationala | - O - * | limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
Ty institutii publice
externa ; este cazul)
Organizatii
internationale Daca este cazul
Persoane  juridice | In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizional3™

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

competenia

atributii

si

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 UNITATE

Semnatura

Data intocmirii

20.10.2026

Luat la cunostintad de catre ocupantul postului

Numele si prenumele VACANT
Semnatura
Data 20.10.2026

Contrasemneazi’®

Numele si prenumele
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Functia

Semnatura

Pata
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