MINISTERUL FINANTELOR lANAF

Agentia Nationala de Administrare Fiscala Dieca Gereral g
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice aFinanielor Publce - Tmisoara
Timisoara-DIRECTIA SERVICII INTERNE- SERVICIUL

RESURSE UMANE

DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE

TIMISOARA
ANUNTA DEMARAREA PROCEDURII DE TRANSFER IN INTERESUL SERVICIULUI
PENTRU UN NUMAR DE 12 POSTURI VACANTE AFERENTE UNOR
FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE

A N UN T din data de 11 septembrie 2026

privind demararea procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea unor
Sfunctii publice de executie vacante la nivelul Aparatului propriu, Administratiei Judetene a
Finantelor Publice Timis,  Administratiei Judetene a Finantelor Publice Arad,
Administratiei Judetene a Finantelor Publice Caras Severin si Administratiei Judetene a
Finantelor Publice Hunedoara din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Timisoara

n temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. a) , alin. (2), (3), (5), (6),
(8~1) si (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, si in conformitate cu dispozitiile procedurii de sistem:
modificarea raporturilor de serviciu/munca ale functionarilor publici/personalului contractual
prin transfer: cod PS-34- Editia Il, Revizie O, denumita in continuare procedura de transfer,
anunta demararea :

- procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea unui numar de 12 posturi
aferente functiilor publice de executie vacante, astfel cum sunt prezentate in anexa nr. 1 la
prezentul anunt.

Precizam ca, transferul in interesul serviciului se face cu aprobarea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala.

in situatia aprobarii transferului in interesul serviciului al functionarului public declarat admis,
Serviciul de resurse umane finstiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia isi desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea modificarii raportului de
serviciu.



ADOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Persoanele interesate sunt invitate sa depuna la sediul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Timisoara, cu sediul in Timisoara , strada Gheorghe Lazar nr. 9B, judetul Timis, prin
registratura, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data afisdrii prezentului anunt,
urmatoarele documente:

- pentru participarea la procedura de transfer in interesul serviciului se va completa
formularul de inscriere la procedura de transfer in interesul serviciului, conform modelului
atasat anexa 2 ;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacanta ;

- 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; ( Model
adeverinta anexa 3)

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

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat anexa 4.

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

Fiecarui dosar de transfer i se atribuie un numar de inregistrare, care se utilizeaza pentru
comunicarea rezultatelor.
Procedura de selectie in cazul transferului in interesul serviciului cuprinde urmatoarele etape
succesive:
- selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor
vacante prin transfer in interesul serviciului;
- proba interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de solicitantii declarati admisi
la etapa selectiei.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE:

Dosarul se depune de catre persoanele interesate, pana la data de 24 septembrie 2026, inclusiv,
la_sediul Directiei generale regionale a finantelor publice Timisoara, strada Gheorghe Lazar nr. 9B,
judetul Timis, etajul Il cam. 205, in intervalul orar 08,00 - 16,30 de luni pand joi , iar vineri in
intervalul orar 08,00-14,00 si va contine in mod obligatoriu documentele mentionate mai sus.

Ulterior verificarii dosarului/dosarelor de inscriere la procedura de transfer si afisarii rezultatului
selectiei, va fi organizata proba interviu in data de 12 octombrie 2026.

Comunicarea rezultatelor, a orei si a locului sustinerii interviului se publica pe pagina de internet
a Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Timisoara, in timp util.

Interviul poate fi sustinut doar de solicitantii declarati admisi la etapa de selectie a
persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii postului vacant prin transfer.




CONDITIILE SPECIFICE pe care candidatii trebuie sa le indeplineasca sunt cele prevazute in anexa

nr.1 la prezentul anunt in dreptul fiecarui post. Documentele doveditoare solicitate in anexa
nr.1 fac parte din dosarul de inscriere.

Relatii suplimentare se pot obtine in intervalul orar 08,00 - 16,30 de luni pdnd joi , iar vineri in
intervalul orar 08,00-14,00 la Serviciul resurse umane , telefon 0256/292735 interior 417,418 si 507 .

Anuntul, este afisat in data de 11 septembrie 2026, la sediul institutiei publice si pe pagina de

internet a Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Timisoara , la___ sectiunea
:https://www.anaf.ro/anaf/internet/ Timisoara/info Timisoara/anunturi diverse/transfer.

Jud. Timis, str. Gheorghe Lazar nr. 9B, 300081, Timisoara
Tel.: +40(256) 29 27 35

Fax: +40(256) 49 93 32

https://www.anaf.ro/asistpublic/
www.anaf.ro/anaf/internet/Timisoara



https://www.anaf.ro/asistpublic/

LISTA FUNCTIILOR PUBLICE DE EXECUTIE VACANTE PROPUSE PENTRU OCUPAREA PRIN TRANSFER iN INTERESUL
SERVICIULUI

Anexa 1 la Anuntul nr. TMR_DSI-9172/11.09.2026

Denumirea
autoritatii/
institutiei publice

Compartimentul*®

Denumire functie publice
vacante

Conditii specifice

Observatii

aparat propriu

Compartiment de achizitii
publice- Serviciul
administrativ, investitii si
achizitii

inspector, clasa |, grad
profesional superior (1 post)

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
ingineresti ; -
minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator (
Modalitatea de verificare a competentei -
document sau documente care atesta competenta
specifica respectiva)

transfer in interesul
serviciului




aparat propriu

Serviciul financiar buget si
salarizare

consilier, clasa |, grad
profesional superior

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
economice ; -
minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor

informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator (
Modalitatea de verificare a competentei -
document sau documente care atesta competenta
specifica respectiva)

transfer in interesul
serviciului




Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
ARAD- Unitatea
Fiscala Oraseneasca
Lipova

compartimentul
trezorerie si contabilitate
publica

inspector casier, clasa I, grad
profesional asistent

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta in stiinte economice ;
- minimum 1 an vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;
- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) - nivel
utilizator incepator ( Modalitatea de verificare a
competentei - document sau documente care atesta
competenta specifica respectiva

- indeplinirea conditiilor de gestionr prevazute de
Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor ,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici , autoritatilor
sau institutiilor publice , cu modificarile si completarile
ulterioare si de Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.
1767/1998 privind angajarea gestionarilor , constituirea
de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor in centrala Ministerului Finantelor Publice si
unitatilor sale subordinate :
-“ Stagiul minim in functii de gestionar , economice sau
cu gestiune -1 an “




inspector, clasa I, grad
profesional superior

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
economice ; -
minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator (
Modalitatea de verificare a competentei -
document sau documente care atesta
competenta specifica respectiva)

transfer in interesul
serviciului

Administratia judeteana a finantelor publice CARAS SEVERIN

Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
CARAS SEVERIN-
Unitatea Fiscala
Oraseneasca Otelu
Rosu

compartimentul trezorerie
si contabilitate publica

inspector , clasa l, grad
profesional asistent

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
economice ; -
minimum 1 an vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator (
Modalitatea de verificare a competentei -
document sau documente care atesta
competenta specifica respectiva)

transfer in interesul
serviciului




Administratia judeteana a finantelor publice Hunedoara

Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
Hunedoara

Serviciul contabilitatea
trezoreriei statului

inspector, clasa I ,grad profesional
superior

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
economice ; -
minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator ( Modalitatea de
verificare a competentei - document sau
documente care atesta competenta specifica
respectiva)

transfer in interesul
serviciului




Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
Hunedoara -
Unitatea Fiscala
Municipala
Petrosani

Serviciul trezorerie si
contabilitate publica

inspector casier, clasa | ,grad
profesional superior

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta in stiinte economice ;
- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;
- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) - nivel
utilizator incepator ( Modalitatea de verificare a
competentei - document sau documente care atesta
competenta specifica respectiva

- indeplinirea conditiilor de gestionr prevazute de
Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor ,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici , autoritatilor
sau institutiilor publice , cu modificarile si completarile

ulterioare si de Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.

1767/1998 privind angajarea gestionarilor , constituirea
de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor in centrala Ministerului Finantelor Publice si
unitatilor sale subordinate :

-“ Stagiul minim in functii de gestionar , economice sau
cu gestiune - 2 ani “

transfer in interesul
serviciului

Administratia judeteana a finantelor publice Timis




Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
Timis

Serviciul juridic

consilier juridic, clasa I, grad
profesional principal

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
juridice ; -
minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator (
Modalitatea de verificare a competentei -
document sau documente care atesta
competenta specifica respectiva)

transfer in interesul
serviciului

Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
Timis

Serviciul evidenta platitori
persoane juridice

inspector , clasa I, grad
profesional superior

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
economice/ juridice ;

- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator (
Modalitatea de verificare a competentei -
document sau documente care atesta
competenta specifica respectiva)

transfer in interesul
serviciului




Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
Timis

Serviciul registru contribuabili
declaratii fiscale persoane
fizice

inspector , clasa |, grad
profesional asistent

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
economice ; -
minimum 1 an vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator (
Modalitatea de verificare a competentei -
document sau documente care atesta
competenta specifica respectiva)

transfer in interesul
serviciului




Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
Timis - Unitatea
Fiscala Municipala
Lugoj

Serviciul trezorerie si
contabilitate publica

inspector casier, clasa I, grad
profesional principal

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta in stiinte economice ;
- minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;
- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) - nivel
utilizator incepator ( Modalitatea de verificare a
competentei - document sau documente care atesta
competenta specifica respectiva

- indeplinirea conditiilor de gestionr prevazute de
Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor ,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici , autoritatilor
sau institutiilor publice , cu modificarile si completarile

ulterioare si de Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.

1767/1998 privind angajarea gestionarilor , constituirea
de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor in centrala Ministerului Finantelor Publice si
unitatilor sale subordinate :

-“ Stagiul minim in functii de gestionar , economice sau
cu gestiune -2 ani “

transfer in interesul
serviciului




Administratia
Judeteana a
Finantelor Publice
Timis - Unitatea
Fiscala Oraseneasca
Buzias

Compartiment trezorerie si
contabilitate publica

consilier, clasa | , grad
profesional superior

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
economice ; -
minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice ;

- Competente digitale - Utilizarea programelor
informatice de tip operare - office (utilizarea
computerului, instrumente online, editare text, ) -
nivel utilizator incepator ( Modalitatea de
verificare a competentei - document sau
documente care atesta competenta specifica
respectiva)

transfer in interesul
serviciului




7.4 Formular inscriere procedura transfer in interesul serviciului

Formular inscriere la procedura de transfer in interesul serviciului

SUBSEMNATUL /..t ceeect ettt et t e e e e stesae st estestesseesaens stessessesseensessessessesssensenan , cu domiciliul Tn
........................................................................................... JCNP e, SOICEL participarea la

Anexez prezentului formular Acordul privind transferul, in vederea utilizarii acestuia Tn cazul declararii
subsemnatului/ei ca fiind “admis(d) “ ca urmare a desfasurarii procedurii.

Totodata ,depun si toate documentele solicitate prin Anuntul de desfasurare a procedurii

Semnatura Data



Anexa

Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr.de inregistrare/Data Inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/d-na........ , posesor al/a B.L./Cl..nenne. ,
<) o b W P 6} oS ) CNPueereeeins , a fost/este angajatul ... , In baza actului
administrativ de numire nr.......... /contractului individual de munca, cu norma intreagd/cu timp
partial de.......... ore/zi, Incheiat pe durata determinatd/nedeterminatd, Inregistrat in registrul general
de evidenta a salariatilor cu Dro.../oc.——. , In functia/meseria/ocupatia de

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel "2..... , In
specialitatea.......uenenenn.

Pe durata executarii contractului individual de muncad/raporturilor de serviciu, dl./d-
0 L a dobandit:

- vechime Tn munca: .....ccoeevemeee. aNi........ luni.......zile;

- vechime 1n specialitatea studiilor: .........couueuneee 1) S luni.......... zile.

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, Incetarea contractului individual de
muncad/raporturilor de serviciu):

Nr. | Mutatia Data Meseria/functia/ocupatia | Nr. si data actului pe baza
crt | intervenita cu caruia se face
indicarea clasei/gradatiei | inscrierea si temeiul legal
profesionale
Se vor adauga cate randuri
este nevoie

In perioada lucratd a avut...eneee. zile de concediu medical Si .....ccuerrirnne concediu fara plata.

In perioada lucrata, d-1ui/d-nei.....ueeeeeeeeeeeeenenn nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/ i s-a
aplicat sanctiunea disciplinara.........neeneenn.

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului”3,
...................... Semnatura reprezentantului legal al angajatorului,

Stampila angajatorului

71 Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.
72 Se vaindica nivelul de studii (mediu/superior).

"3 Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in relatiile
cu tertii.



7.5 Acord privind transferul in interesul serviciului

Acord privind transferul

SUDSEMNATUL(Q) .veereererrerrenenrenrensensessesessessessassessaeesssesaessessssasssessessessessessessessessessessessenes ,
AOMICILIAL(A) TN wererereererreererereeereeeeesese e sesesesesessassssesesesesessane ocupand functia publica de
...................................................................... n CAANULuurereererereecreecrecreesreeeesseeeesseesaessaeseens
....................................................................................................................................................... ,

sunt de acord cu transfeul in interesul serviciului in cadrul Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Timisoara , DireCtia.....c.ccceceerrrrrerrrerseneseneceesennnne ,
SEIVICIUL uveteeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseesaeseesaennees , potrivit prevederilor Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si
completarile ulterioare.

Semnatura Data



MINISTERUL FINANTELOR
Agentia Nationala de Administrare Fiscala ‘ el
8 DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE TIMISOARA B

Bibliografie / Tematica
pentru ocuparea prin transfer in interesul serviciului a unor functii publice de executie vacante din
cadrul Activitatii de colectare - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Timisoara si unitati
subordonate

- inspector clasa | ,grad profesional superior (1post) la Serviciul evidentd pldtitori persoane juridice din cadrul
Administratiei judetene a finantelor publice Timis ;

- inspector clasa | ,grad profesional asistent (1post) la Serviciul registru contribuabili declaratii fiscale persoane
fizice din cadrul Administratiei judetene a finantelor publice Timis ;

Nr. crt. Bibliografie Tematica
1. Constitutia Romaniei, republicata Constitutia Romaniei republicata
2. Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul - Titlul I- Dispozitii generale
administrativ, cu modificarile si completarile ) ) . .
ulterioare - Titlul Il - Statutul functionarilor publici
3. Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
tratament intre femei si barbati, republicata, cu barbati.

modificarile si completarile ulterioare

4, 0.U.G. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea | Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere
tuturor formelor de discriminare, republicata cu a domiciliului si accesul in locurile publice
modificarile si completarile ulterioare

5. Legea 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile | Titlul II- impozitul pe profit

si completarile ulterioare ) ) ) ]
Titlul 11>- impozitul suplimentar

Titlul Il - impozitul pe veniturile
microintreprinderilor

Titlul IV - impozitul pe venitTitlul V- contributii
sociale obligatorii

Titlul VI - impozitul pe veniturile obtinute din
Romania de nerezidenti si impozitul pe
reprezentantele firmelor straine infiintate in
Romania

Titlul VII- taxa pe valoarea adaugata

6. Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, | Titlul I- dispozitii generale
cu modificarile si completarile ulterioare
Titlul Ill- dispozitii procedurale generale
Titlul IV- inregistrarea fiscala

Titlul V- stabilirea creantei fiscale

Titlul VII- colectarea creantelor fiscale

NOTA: Se va avea in vedere legislatia
actualizata la zi



MINISTERUL FINANTELOR

Agentia Nationala de Administrare Fiscala
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE TIMISOARA

Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica

‘2 ANAF

Direcfia Generald Regionala
a Finantelor Publice - Timigoara

Bibliografie / Tematica

pentru ocuparea prin transfer in interesul serviciului

a unor functii publice de executie

vacante din cadrul activitatii de trezorerie si contabilitate publica - Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice Timisoara si unitati subordonate

- inspector casier, clasa | ,grad profesional principal (1 post)

la Serviciul trezorerie si contabilitate publicd -

Unitatea Fiscala Municipala Lugoj din cadrul Administratiei judetene a finantelor publice Timis;

- consilier, clasa |, grad profesional superior (_1 _post)

la_compartimentul trezorerie si_contabilitate publica -

Unitatea fiscala oraseneasca Buzias - Administratia judeteand a finantelor publiceTimis;

- inspector casier, clasa I, grad profesional asistent (1post) la _compartimentul trezorerie si contabilitate
publicd - Unitatea fiscald ordseneascd Lipova - Administratia judeteand a finantelor publice Arad;

- inspector, clasa |, grad profesional superior (1 post) la compartimentul trezorerie si contabilitate publica -
Unitatea fiscala oraseneasca Lipova - Administratia judeteana a finantelor publice Arad;

- inspector, clasa I, grad profesional asistent (1post) la compartimentul trezorerie si contabilitate publica -

Unitatea fiscala oraseneasca Otelu Rosu - Administratia judeteana a finantelor publice Caras Severin

- inspector, clasa I, grad profesional superior (1 post) la Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Administratia

judeteana a finantelor publice Hunedoara;

-inspector casier, clasa |, grad profesional superior

(1 post) la Serviciul trezorerie si contabilitate publica -

Unitatea Fiscala Municipala Petrosani - Administratia Judeteana a Finantelor Publice Hunedoara

BIBLIOGRAFIE

TEMATICA

1.Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: reglementari legislative privind finantele
publice;

2.Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale cu modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: reglementari legislative privind finantele
publice locale;

3. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 146/2002
privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului, republicata cu modificarile
si completarile ulterioare;

Tematica: reglementari privind formarea si utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului;

4. Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.235/2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind
formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, aprobata cu modificari prin
Legea nr. 201/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Tematica: reglementari privind formarea si utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului

5.Constitutia Romaniei din 1991, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: Drepturile si libertatile fundamentale
potrivit Constitutiei Romaniei, republicata;

6.Titlul I si Il ale partii a VI-a din 0.U.G. nr.57/2019,
privind Codul Administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tematica: reglementari in domeniul functiei publice
potrivit 0.U.G. nr.57/2019-Codul Administrativ;

7. 0O.G. nr. 137/ 2000 privind prevenirea si

Tematica: Norme privind respectarea demnitatii




de discriminare,
completarile

sanctionarea tuturor formelor
republicata, cu modificarile si
ulterioare;

umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirii, combaterii si
sanctionarii tuturor formelor de discriminare;

8. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si
de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: Promovarea egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati;

NOTA: Se va avea in vedere legislatia actualizata la zi

Timisoara, str.Gh.Lazar nr.98, 300081
Tel:+0256 241 546

Fax: +0256 221 315
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MINISTERUL FINANTELOR m ANAF

Agentia Nationala de Administrare Fiscala

. . o . o . Directia Generald Regionala
Directia Generala Regionala a Finantelor a Finantelor Publice - Timisoara
Publice Timisoara -Administratia judeteana a
finantelor publice Timis- Serviciul juridic

Bibliografie/Tematica
pentru ocuparea prin transfer in interesul serviciului a functiei publice de executie vacante de
consilier juridic, clasa |, grad profesional principal la Serviciul juridic - Administratia judeteana
a finantelor publice Timis din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Timisoara

Nr. Bibliografie Tematica
Crt.
1. Constitutia Romaniei, republicata Titlul Il “Drepturile, libertatile si indatoririle
fundamentale”
2. Ordonanta de Urgenta nr. 57/03.07.2019 | Partea a Vl-a:
privind Codul administrativ, cu modificarile | _ e o Y
si completarile ulterioare Titlul | “Dispozitii generale

Titlul Il “Statutul Functionarilor publici”

3. Ordonanta Guvernului nr. | Cap. Il “Dispozitii speciale” Sectiunea a IV-a:
137/2000 privind prevenirea s “Libertatea de circulatie, dreptul la libera
sanctionarea tuturor formelor de | @legere a domiciliului si accesul in locurile

discriminare, republicat3, cu | publice
modificarile si completarile ulterioare
4. | Legea nr. 202/2002 privind egalitatea | Capitolul Il “Egalitatea de sanse si de tratament

de sanse si de tratament intre femei si | intre femei si barbati in domeniul muncii”
barbati, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

5. Legea nr. 207/2015 privind Codul de Titlul | “Dispozitii generale”
procedura fiscala, cu modificarile si

completérile ulterioare Titlul VII “Colectarea creantelor fiscale

Titlul VIII “Solutionarea contestatiilor formulate
impotriva actelor administrative fiscale”

6. Legea contenciosului administrativ nr. integral
554/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare

7. Legea nr. 134/2010 privind Codul de integral
procedura civila, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

NOTA:
Se va avea in vedere legislatia actualizata la zi
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http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/224130
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/224130
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/203347

MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE S ANAF

g Agentla Natlonala deAdministrare Fiscala
Directia Generala Regionala a Finantelor
Publice - Timisoara

Directla de Servicll Interne

Dircclia Gonerald Regionald
a Finantelor Publice - Timigoara

BIBLIOGRAFIE /| TEMATICA
pentru ocuparea prin transfer in interesul serviciului a functiei publice de executie
vacante de consilier clasal, grad profesional superior la Serviciul financiar buget salarizare-
aparat propriu- Directia servicii Interne

1. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1140/2025, pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale;

Tematica: angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice

2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.158/2005, actualizata, privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;
Tematica: Calculul si plata indemnizatiilor de concediu medical

3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: Norme privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor
si libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii, combaterii si sanctionarii tuturor
formelor de discriminare;

4.0rdonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ;
Tematica: Partea a IV-a Titlul Il

5.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: Promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbat;

6.Constitutia Romaniei.

Tematica: Drepturile si libertatile fundamentale potrivit Constitutiei Romaniei,
republicata;

NOTA: se va avea in vedere legislatia actualizata la zi


http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/224130

MINISTERUL FINANTELOR

Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice

Timisoara -Directia Servicii Interne

‘& ANAF

Directia Generala Regionala
a Finantelor Publice - Timisoara

Bibliografie/tematica

pentru ocuparea prin transfer in interesul serviciului a functiei publice de executie
vacante de inspector, clasa |, grad profesional superior la Compartimentul Achizitii

publice - Serviciul Administrativ, Investitii si Achizitii - aparat propriu

Nr.crt.

Bibliografie

Tematica

Constitutia Romaniei, republicata

Drepturile si libertatile fundamentale

0.U.G. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

Reguli specifice privind proprietatea publica si
privata a statului ; Statutul functionarilor publici
(Partea a V-a si partea a Vl-a)

0.U.G.137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare

Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere
a domiciliului si accesul in locurile publice

Legea 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata , cu modificarile
si completarile ulterioare

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in domeniul muncii

H.G. nr. 520/24.07.2013 privind
organizarea si functionarea
A.N.A.F, cu modificarile si
completarile ulterioare

Organizarea si functionarea ANAF. Dispozitii
generale si principalele obiective. Principii, functii
si atributii. Structurile subordonate ale Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala.

Legea 169/2026 privind aprobarea
Codului amenajarii teritoriului,
urbanismului si constructiilor

Cartea Il - Partea |, Partea Il, Partea lll, Partea IV,
Partea V, Partea VI, Partea VII, Partea VI

Legea 50/1991 pentru autorizarea
lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile
ulterioare

Autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
raspunderi si sanctiuni; continutul cadru al
documentatiei tehnice DT pentru autorizarea
lucrarilor de constructii; definirea unor termeni de
specialitate din cuprinsul legii (Cap I, Cap.
[ll,Anexele 1 si 2)

H.G. nr. 343/2017 pentru modificarea
HG 273/1994 privind aprobarea
Regulamentului de receptie a
lucrarilor de constructii si instalatii
aferente

Dispozitii generale; Receptie la terminarea
lucrarilor; Receptie finala; Dispozitii finale ;
procese verbale de receptie ( CAP. I, Cap Il, Cap
lll, Cap IV, Anexele 1-5)
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HG 907/2016 privind etapele de
elaborare si continutul cadru al
documentatiei tehnico-economice
aferente investitiilor publice

Cap. I, Cap ll, Cap lll

10. |Legea 98/2016 privind achizitiile Capitolul | - sectiunea a 4 a - Domeniu de aplicare,
publice, cu modificarile si capitolul Il - sectiunea 1 - Proceduri de atribuire,
completarile ulterioare sectiunea a 2 a- instrumente si tehnici specifice de

atribuire a contractelor de achizitie publica,
capitolul IV, sectiunea a 4 a - elaborarea
documentatiei de atribuire, sectiunea a7 a -
criterii de atribuire

11. | HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Capitolul Il - sectiunea 1- etapele procesului de
Normelor metodologice de aplicare a |achizitie publica, sectiunea a 2 a - estimarea
prevederilor la atribuirea valorii achizitiei publice, sectiunea a 4 a -
contractului/acodului cadru din Legea | documentatia de atribuire, capitolul lll, sectiunea
98/2016 privind achizitiile publice, cu |1 - achizitia directa, sectiunea a 5 a - derularea
modificarile si completarile ulterioare |procedurilor de atribuire

12.  |OMF nr.1140/2025 privind Normele Capitolele Il - sectiunea 1, sectiunea 2, sectiunea

metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare

3 si Capitolul VI
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MINISTERUL FINANTELOR - AGENTIA NATIONALA DE Aprob!
ADMINISTRARE FISCALA Trezorier sef

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Timisoara

Administratia Judeteana a Finantelor Publice Hunedoara

Serviciul Trezorerie si Contabilitate Publica Municipal Petrosani

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
[\ [ (A

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector casier

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului? | Efectuarea operatiunilor de incasari in numerar/prin intermediul
echipamentelor POS si a operatiunilor de plati in numerar;
vanzarea si gestiunea titlurilor de stat destinate populatiei

Atributiile postului?

Atributii generale:

1. Tsi insuseste in permanenta atat legislatia specificd activitatii, cat si cea nationald cu
incidenta asupra activitatii;

2. Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioar3;

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate;

4. Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in
vigoare;

5. Respecta normele de conduita si disciplina, precum si legislatia aferenta functiei publice;

6. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de
Regulamentul Intern;

7. Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta;

8. 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.
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Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitatii:

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

2. Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului,
datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate
datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite
de operator sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter
personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea 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 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 modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

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

4. Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces si nu le
prelucreaza decat la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau
dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

5. Respecta 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, 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 prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

Atributii specifice:

In domeniul casierie-tezaur:

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

(2) intocmeste in sistem informatic documentele de incasare in numerar/ prin intermediul
echipamentelor POS instalate la nivelul unitatilor de trezorerie, a veniturilor bugetare si a altor
sume stabilite de prevederile legale in vigoare, urmarind incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

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

(4) asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea
trezoreriei statului;

(5) conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
caselor de incasari, caselor de plati si al casieriei-tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in
casierie cu cel scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de
casa;

(6) sorteaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a
Romaniei;

(7) ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin
casieria unitatii trezoreriei statului;

(8) elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, iar pentru
institutiile publice pe baza delegatiei si a actului de identitate;

(9) asigura o buna gestiune a numerarului existent in casieria-tezaur si incadrarea in plafoanele
de casa, solicitand Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentului decontari si
produse electronice ridicarea/ depunerea de numerar, dupa caz;

(10) preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, sefului serviciului de trezorerie si
contabilitate publica si completeaza corespunzator registrul privind evidenta numerarului
manipulat din casieria-tezaur;

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

(12) raspunde impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei de respectarea conditiilor de
securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului; verifica zilnic, la
sfarsitul programului de lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic cu cel
faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din casieria-
tezaur impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei;

(13) urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;

(14) efectueaza raportari zilnice si lunare potrivit precizarilor transmise de Ministerul
Finantelor;

(15) asigura verificarea la inceputul si sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a
sistemului antiefractie/ video/ DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statului; verifica
periodic inregistrarile video ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati si in mod special
a operatiunilor de incarcare-descarcare a numerarului si comunica sefului serviciului de trezorerie
si contabilitate publica, precum si trezorierului-sef disfunctionalitatile in scopul luarii de urgenta
a masurilor care se impun in vederea remedierii de urgenta a oricaror probleme aparute;

(16) asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele
anului pe baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

In domeniul vanzarii si gestiunii titurilor de stat destinate populatiei:
(1) pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie transformate in certificate in
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depozit asigura rascumpararea acestora prin rambursarea valorii nominale si dobanzii aferente;

(2) conduce evidenta contabila a certificatelor de trezorerie transformate in certificate in
depozit precum si a dobanzii aferente acestora cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

(3) asigura pastrarea corespunzatoare a documentelor cu regim speciale, respectiv a
certificatelor de trezorerie;

(4) verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie
pierdute, furate sau distruse precum si a documentelor doveditoare;

(5) intocmeste/ verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabilite de Ministerul
Finantelor;

(6) asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013 pentru
modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003 pentru aprobarea
procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor specifice trezoreriei
statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor Publice in contul si numele statului
precum si a principalelor documente specifice acestora, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(7) efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de
emisiune corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii
aferente titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul
vanzarii titlurilor de stat in cadrul Programului Tezaur.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta
Domeniul studiilor? Economic

Perfectionari/specializari® | -

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru 7 ani
ocuparea functiei publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba -
engleza/franceza/spaniola/
germana?®

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator®

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de -
lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei
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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

Competente generale'?

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

o Nivel operational
luarea deciziilor >

2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

Competente specifice'

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine'

Competente lingvistice in
limba minoritatii nationale'®

Utilizarea programelor informatice
de tip operare - office (Utilizarea
Competente digitale'® computerului; Instrumente online;
Editare de text; Calcul tabelar) -
nivel utilizator incepator

Alte competente specifice'” -

Sfera relationala a titularului postului

Relat# Subordonat fata de sef serviciu si trezorier sef
Sfera ierarhice
relationald - Directiile Generale Regionale ale Finantelor Publice, unitatile
interns Relatii subordonate ale acestora
functionale - In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne
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Relatii de in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
control procedurilor interne
Relatii de Conform atributiilor postului si pe baza de delegare din partea
reprezentare | conducerii superioare
Autoritati si - - A e o
ANDYTINORE In scopul sarcinilor de serviciu si 1n limita mandatului primit pe
institutii - o . ’
. linia relatiilor ierarhice de subordonare
publice ’
Sfera Y = - T -
. « | Organizatii In scopul sarcinilor de serviciu si 1n limita mandatului primit pe
relationala | . N - ot . ’
Ty internationale | linia relatiilor ierarhice de subordonare
externa ’ ;i
Persoane A - A e C
o In scopul sarcinilor de serviciu si 1n limita mandatului primit pe
juridice - S . ’
. linia relatiilor ierarhice de subordonare
private ’

Libertatea decizionala'®

Conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si deciziilor
conducerii superioare

Delegarea de atributii si
competenta

Delegarea de atributii de la/catre titularul postului se realizeaza
conform cererii de concediu de odihna in conditiile legii sau in
celelalte situatii de absenta motivata

intocmit!®

Numele si prenumele

Functia publica de
conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data
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MINISTERUL FINANTELOR - AGENTIA NATIONALA de ADMINISTRARE
FISCALA

DIRECTIA GENERALA REGIQNALA A FINANTELOR PUBLICE TIMISOARA
ADMINISTRATIA JUDETEANA A FINANTELOR PUBLICE TIMIS

UNITATEA FISCALA Municipala Lugoj

Serviciul trezorerie si contabilitate publica

APROB:
DIRECTOR GENERAL

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector casier
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional principal
Descrierea postului
Scopul principal al postului Atributiile postului, conform ROF:

- activitatea de incasare in numerar a veniturilor bugetare;

- plati in numerar efectuate din bugetul de stat catre
persoane fizice;

- operatiuni necesare in vederea deschiderii conturilor de
subscriere/ de emisiune corespunzatoare, subscrierii,
vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente
titlurilor de stat

Atributii generale:

1. Isi Insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii de administrare fiscala, cat si cea nationald cu incidenta asupra
administrarii fiscale.

2. intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

4. Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea asigurarii
aplicarii legislatiei Tn domeniul administrarii fiscale.

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

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

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare Tn domeniul administrarii fiscale.
8. Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor ierarhici, in
limita mandatului primit.

9. Semnaleaza ori de céte ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

13. Respecta normele de conduita si disciplind, precum si legislatia aferenta functiei publice.
14. Respecta programul de lucru.

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

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.
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17. Solutioneaza si rezolva 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. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.

19. Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care Ti revin , respectand aplicarea corecta a
acestora.

20. Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute n 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 Tn munca si informeaza conducerea directiei (generale) In caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

23. Aplica prevederile legale privind Tntocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a documentelor.

24. Respecta toate Tndatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul Intern.
25. Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si ih domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza in interes de serviciu deplasari in tara.

27. Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competenta,
ca urmare a desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.

28. Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente Tn 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. Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le intocmeste si
le supune controlului ierarhic.

31. Asigura si raspunde pentru Tntocmirea corespondentei curente repartizate.
32. indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate Tn scopul principal al postului si ih domeniul de
activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitétii datelor si a confidentialitdtii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces n functie de nivelul postului.

3. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului Tn institutie.

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

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

6. Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.

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

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 politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop,
tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusilor si a
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salvarii periodice pe suport extern.

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

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

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

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

14. Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in
conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu
protectia datelor, scopul/scopurile Tn care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca
e cazul interesele legitime urmarite de operator sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor
cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea 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 Tsi retrage
consimtamantul Tn orice moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului Tnainte
de retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal si modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

15. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda sprijin
responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

16. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la cererea
operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

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

18. 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 Tn care au fost prelucrate date cu caracter personal prin ncalcarea
normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

19. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;
Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul sandatdtii si securitdtii in muncd:

1. 1si desfisoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incét sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Tsi insuseste si respectd prevederile legislatiei in domeniul securititii si sinatatii in munca si apardrii impotriva incendiilor,
precum si masurile de aplicare a acestora.

3. Comunici imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munci despre care are motive intemeiate sau o
considera un pericol pentru securitatea i sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemului de protectie.

4. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria persoana.

e

Comunica imediat dupad constatare, conducatorului locului de muncé, orice incdlcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau orice situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.
6. Nu efectueazd manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare Impotriva incendiilor.
7. Coopereazi cu cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
masurilor de aparare impotriva incendiilor.
8. Actioneazi in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricirui pericol iminent de incendiu.
9. 1n cadrul echipei de incendiu, indeplineste urmatoarele atributii in conformitate cu prevederile dispozitiilor conducerii unitatii
fiscale:
a. executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cdutare-salvarea, acordarea primului ajutor;
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b. actioneaza la stingerea incendiilor si In cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios mijloacele din
dotare, echipamentul de protectie, cat si substantele de stingere;
c. executd repunerea operativa in stare de functionare la Intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de stingere utilizate la
incendii sau la alte actiuni;
d. stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in cazul in care datoritd diferitelor situatii, sunt afectate
retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul institutiei;
e. executd antrenament pentru manuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare.
10. in cadrul echipelor de interventie, indeplineste atributii, conform prevederilor dispozitiilor conducerii unitatii
fiscale, referitoare la: -  evacuarea personalului;
stingerea incendiilor;
- acordarea de prim ajutor.
Atributii specifice:
- In domeniul casierie-tezaur:
(1) efectueaza operatiuni de Incasari in numerar de la institutii publice/ operatori economici, persoane fizice, etc. pe baza de
”Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume” precum si operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza CEC-
urilor pentru ridicare de numerar sau cétre persoane fizice/ juridice;
2) intocmeste in sistem informatic documentele de incasare in numerar/ prin intermediul echipamentelor POS instalate la
nivelul unitatilor de trezorerie, a veniturilor bugetare si a altor sume stabilite de prevederile legale 1n vigoare, urmarind incadrarea
corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;
3) verifica, numara i impacheteaza corespunzator numerarul Incasat; Intocmeste si verifica jurnalele caselor de incasari,
caselor de plati si casieriei-tezaur precum si registrul privind evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur si Registrul pentru
evidenta numerarului din casieria-tezaur;
4 asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridicd numerar de la unitatea trezoreriei statului;
6) conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor de incasari, caselor de
plati si al casieriei-tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in casierie cu cel scriptic si verifica Inregistrarea corecta a tuturor
operatiunilor din jurnalele de casa;

(6) sorteaza, numara i ambaleazd numerarul provenit din incasérile zilnice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a
normelor i instructiunilor emise de Banca Nationald a Roméniei;

@) ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin casieria unitatii trezoreriei
statului;

®) elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, iar pentru institutiile publice pe baza
delegatiei si a actului de identitate;

9) asigurd o buna gestiune a numerarului existent in casieria-tezaur si incadrarea in plafoanele de casa, solicitand Serviciul

contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentului decontari si produse electronice ridicarea/ depunerea de numerar, dupé caz;
(10) preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, sefului serviciului de trezorerie si contabilitate publica si
completeazd corespunzator registrul privind evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur;

1D asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, depozitarea acestuia in conditii
de siguranta la finele zilei operative, Inchiderea si sigilarea tezaurului in prezenta detinatorilor de chei si predarea la finele zilei
operative sub semnaturd, 1n grija reprezentantilor unitatii de jandarmerie, care asigura paza si protectia obiectivului;

(12) raspunde impreuna cu celelalte persoane detindtoare de chei de respectarea conditiilor de securitate pentru valorile
pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului; verifica zilnic, la sfarsitul programului de lucru, existenta mijloacelor banesti,
confruntand soldul scriptic cu cel faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din casieria-
tezaur Impreuna cu celelalte persoane detindtoare de chei;

(13) urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;

(14) efectueaza raportari zilnice §i lunare potrivit precizarilor transmise de Ministerul Finantelor;

(15) asigura verificarea la Inceputul si sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a sistemului antiefractie/ video/
DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statului; verifica periodic inregistrarile video ale activitatii din zona casieriilor de
incasari si plati si Tn mod special a operatiunilor de incarcare-descarcare a numerarului si comunica sefului serviciului de trezorerie
si contabilitate publicd, precum si trezorierului-sef disfunctionalitatile in scopul luarii de urgentd a masurilor care se impun in
vederea remedierii de urgenta a oricaror probleme aparute;

(16) asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe baza normelor
metodologice i a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

a7 - in domeniul vanzirii si gestiunii titurilor de stat destinate populatiei:

(18) pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie transformate in certificate in depozit asigura rascumpararea

acestora prin rambursarea valorii nominale si dobanzii aferente;

(19) conduce evidenta contabild a certificatelor de trezorerie transformate in certificate in depozit precum si a dobanzii
aferente acestora cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

(20) asigurd pastrarea corespunzitoare a documentelor cu regim speciale, respectiv a certificatelor de trezorerie;
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2D verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie pierdute, furate sau distruse precum si a
documentelor doveditoare;

(22) intocmeste/ verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabilite de Ministerul Finantelor;

(23) asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013 pentru modificarea si completarea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003 pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor Publice in contul si numele
statului precum si a principalelor documente specifice acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

(24) efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de emisiune corespunzitoare, subscrierii,
vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele
normative in domeniul vanzarii titlurilor de stat in cadrul Programului Tezaur.

Atributii comune tuturor compartimentelor din cadrul ATCP:

1. Tsi insuseste si aplica procedurile specifice de lucru pentru activitatile /lucrarile specifice din
cadrul serviciului Contabilitatea Trezoreriei Statului, respecta Regulamentul Intern si ROF insti-
tutiei.

2. Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

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

7.Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul de activitate .

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

9.Semnaleaza ori de cate ori este cazul nereguralitatile pe care le intampina in desfasurarea ac-
tivitatii.

10.Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11.Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

13.Respecta normele de conduita si disciplina, precum si legislatia aferenta functiei publice.
14.Respecta programul de lucru.

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

16.Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.
17.Solutioneaza 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 in termen si corect a lucrarilor
repartizate.

19.Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care i revin , respectand
aplicarea corecta a acestora.

20.Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum si a al-
tor 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)
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in caz de abateri.

22.Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

23.Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a documentelor.
24.Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regu-
lamentul Intern.

25.Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de ur-
genta.

26.Efectueaza deplasari in tara in interes de serviciu .

27.Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionala sau seminarii, pe
domeniul de competenta, ca urmare a desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.
28.Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin struc-
turii 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.Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor 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 pos-
tului si in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor studii universitare de licentd absolvite cu diplomad de licentd
sau echivalenta
Domeniul studiilor domeniul stiintelor economice

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

5 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

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

Indeplinirea atributiilor nu necesitd obtinerea unui aviz sau
autorizatii

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

Competente necesare exercitarii functiei publice
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Competente generale

Denumirea
generale

competente Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

s Nivel operational
luarea deciziilor ’

2. Initiativa Nivel operational

3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre cetatean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational
Competente specifice Competente lingvistice de

. 2T Nu este cazul
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice in

. L T e DY Nu este cazul
limba minoritatii nationale

Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului/ Instrumente
online / Editare de text ) -
nivel utilizator incepator

Competente digitale

Alte competente specifice Nu este cazul

Sfera

relationala a titularului postului

Sfera -subordonat fata de seful de serviciu,seful de unitate fiscala,
relationala Seful Administratiei Judetene a Finantelor Publice Timis,
interna o . trezorier sef, directorul executiv trezorerie si directorul
Relatii ierarhice ’ ’
' general;
-superior pentru: nu este cazul
-cu personalul din celelalte compartimente functionale din
cadrul D.G.R.F.P. Timisoara, in limita competentelor ce
. . decurg din sarcinile de serviciu;
Relatii functionale . < A < s
’ ’ -cu structuri 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 o
’ procedurilor interne
Relatii de conform atributiilor postului si in limita mandatului primit pe
reprezentare linia relatiilor ierarhice de subordonare
Sfera Autoritati si in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
relationala | institutii publice pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
externa Organizatii in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
internationale pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Persoane juridice
private

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

este limitata de atributiile postului si reglementarile legale
in vigoare;

Delegarea  de  atributii
competenta

Si

Delegarea de atributii de la /catre titularul postului se
realizeaza conform cererii de concediu de odihna sau,

in celelalte situatii de absenta conform rezolutiei sefului
ierarhic privind redistribuirea sarcinilor personalului din
subordine.

Intocmit

Numele si prenumele

Stragea Daniela

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Popovici lon

Functia

Semnatura

Data
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MINISTERUL FINANTELOR — AGENTIA NATIONALA de APROB:
ADMINISTRARE FISCALA —___ DIRECTOR GENERAL
Directia generald regionald a finantelor publice Timigoara
DSI- Serviciul financiar buget si salarizare

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

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

Descrierea postului
Scopul principal al postului® e - elaboreaza si fundamenteaza proiectul bugetului de cheltuieli

al Directiei regionale pe baza propunerilor fundamentate ale
compartimentelor de specialitate, pe care il supune aprobarii
conducerii directiei si il transmite Agentiei in vederea cuprinderii
in bugetul centralizat al acesteia;

o - face propuneri pentru trimestrializarea bugetului, dupa
aprobarea acestuia de catre ordonatorul secundar de credite, in
baza propunerilor directiilor de specialitate;

. - urmareste respectarea principiilor care stau la baza
elaborarii si executiei bugetului de stat: universalitatii,
publicitatii, unitatii, anualitatii, specializarii bugetare si unitatii
monetare;

o - intocmeste si fundamenteaza, in conditiile prevazute de lege,
propunerile de rectificare a bugetului, pe care le supune aprobarii
conducerii unitatii si le transmite Agentiei - Directia generald de buget si
contabilitate;

Atributiile postului

Atributii generale:

1. Isi Insuseste In permanentd atat legislatia specifica activitatii de administrare fiscala, cat si cea nationala cu incidenta asupra
administrarii fiscale.

2. intocmeste raportari, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

6. Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne 1n vigoare.

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

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

9. Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

14. Respecta programul de lucru.

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

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

17. Solutioneaza si rezolva 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. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.

19. Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin , respectand aplicarea corecta a acestora.

20. Raspunde 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. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionald proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul Intern.

25. Respecta normele privind securitatea si sdndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza 1n interes de serviciu deplaséri in tara.

27. Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competenta, ca urmare a
desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.

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

29. Respecta limitele de competentd 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
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 in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.

3. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in institutie.

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

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

6. Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.

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

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de Indeplinirea sarcinilor de serviciu care 1i revin.

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

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

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

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai detine aceasta
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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. Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu caracter personal;

14. Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in conditiile legii, cu
privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile
in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele
cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor 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 consimtamantul in orice moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de
retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal si modalitétile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

15. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda sprijin
responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

16. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la cererea operatorului, cu
exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

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

18. 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 prin Incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.
19. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul s@ndtitii si securitatii in munca:

1. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatitii in munca si apararii impotriva incendiilor,
precum si masurile de aplicare a acestora.

3. Comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sau o
considera un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemului de protectie.

4. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria persoana.

5. Comunicd imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice incélcare a normelor de aparare impotriva incendiilor
sau orice situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile
de aparare impotriva incendiilor.

6. Nu efectueazd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor.

7. Coopereaza cu cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii

masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Actioneaza 1n conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu.

9. In cadrul echipei de incendiu, indeplineste urmitoarele atributii in conformitate cu prevederile dispozitiilor conducerii unitatii
fiscale:

- executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cdutare-salvarea, acordarea primului ajutor;

- actioneaza la stingerea incendiilor §i in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios mijloacele din dotare,
echipamentul de protectie, cat si substantele de stingere;

- executa repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de stingere utilizate la
incendii sau la alte actiuni;

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in cazul in care datorita diferitelor situatii, sunt afectate retelele
instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul institutiei;

- executa antrenament pentru manuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare.

10. In cadrul echipelor de interventie, indeplineste atributii, conform prevederilor dispozitiilor conducerii unitatii fiscale, referitoare
la: -  evacuarea personalului;

- stingerea incendiilor;
- acordarea de prim ajutor.

*

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




Atributii specifice:

- elaboreaza si fundamenteaza proiectul bugetului de cheltuieli al Directiei regionale pe baza propunerilor
fundamentate ale compartimentelor de specialitate, pe care il supune aprobarii conducerii directiei si il
transmite Agentiei in vederea cuprinderii in bugetul centralizat al acesteia;

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

- face propuneri pentru trimestrializarea bugetului, dupa aprobarea acestuia de catre ordonatorul
secundar de credite, in baza propunerilor directiilor de specialitate;

- urmareste respectarea principiilor care stau la baza elaborarii si executiei bugetului de stat:
universalitatii, publicitatii, unitatii, anualitatii, specializarii bugetare si unitatii monetare;

- intocmeste si fundamenteaza, in conditiile prevazute de lege, propunerile de rectificare a bugetului,
pe care le supune aprobarii conducerii unitatii si le transmite Agentiei - Directia generala de buget si
contabilitate;

- intocmeste si fundamenteaza Situatia privind virarile de credite, in limita fondurilor bugetare aprobate
si in conformitate cu prevederile art. 47 si a art. 471 din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, pe care le supune semnarii directorului executiv, vizei controlului
financiar preventiv propriu si ordonatorului tertiar de credite si le transmite Agentiei - Directia generala de
buget si contabilitate;

- urmareste modul de executare a bugetului de cheltuieli aprobat pentru Directia regionala si propune
masurile necesare pentru respectarea dispozitiilor legale privind disciplina financiara;

- iIntocmeste situatia privind propunerile de limite pentru creditele de angajament si creditele bugetare
si o transmite Agentiei - Directia generala de buget si contabilitate;

- centralizeaza propunerile compartimentelor de specialitate privind necesarul lunar de credite bugetare de
deschis si intocmeste nota justificativa pe care o supune semnarii directorului executiv, vizei controlului
financiar preventiv propriu si semnarii ordonatorului tertiar de credite in vederea transmiterii Agentiei -
Directia generala de buget si contabilitate;

- iIntocmeste si verifica situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, pe care o supune aprobarii ordonatorului tertiar de credite si o transmite Agentiei -
Directia generala de buget si contabilitate;

- intocmeste si analizeaza situatia bilunara a cheltuielilor pe articole si alineate privind executia bugetului
de cheltuieli a directiei si o transmite Agentiei - Directia generala de buget si contabilitate;

- urmareste, efectueaza si raspunde de executia platilor, incasarilor si decontarilor de orice fel din fondurile
bugetare ori din conturile de disponibilitati gestionate de catre Serviciul financiar, buget si salarizare (contul
5005, contul 5021);

- verifica documentele primite in vederea efectuarii platii aferente contractelor atribuite pentru
achizitionarea bunurilor, lucrarilor sau serviciilor prin procedurile prevazute de legislatia in materie sau prin
cumparare directa;

- efectueaza plati, in limita si pe structura bugetului aprobat, conform prevederilor legale;

- respecta disciplina financiara privind operatiunile de incasari si plati cu/fara numerar;

- verifica si avizeaza proiectele de comenzi/ contract/ acord cadru/ documentatie de atribuire/ strategie de
contractare din punct de vedere financiar, in vederea atribuirii/ incheierii acestora;

- verifica zilnic operatiunile inscrise in extrasele de cont, anexeaza documentele care stau la baza
operatiunilor de incasari sau plati;

acorda avansuri in lei si in valuta cu respectarea prevederilor legale in vigoare pentru deplasarile in tara/
strainatate, pe baza ordinelor emise de compartimentele de specialitate si aprobate de ordonatorul de
credite in limita bugetului aprobat;

- asigura evidenta operativa a avansurilor acordate si verifica deconturile, conform reglementarilor in
vigoare, stabilind diferentele de plata/ incasare;

- verifica proiectele de ordin pentru deplasarile in strainatate, precum si documentatia aferenta si
intocmeste Nota privind estimarea cheltuielilor cu diurna, cazarea, transportul local si transportul aerian;
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29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

- asigura, in functie de disponibilitatile din conturi, decontarea la timp si in conformitate cu prevederile
contractuale a obligatiilor fata de furnizorii de bunuri si prestatorii de servicii cu respectarea scadentelor
legal prevazute;

- organizeaza activitatea casieriei potrivit legii si asigura respectarea reglementarilor privind pastrarea in
casierie a numerarului si a altor valori, privind documentele de casa si efectuarea platilor in numerar;

- intocmeste documentele de incasari si plati pentru operatiunile care se efectueaza prin conturile curente
sau prin casieria proprie, si tine evidenta acestora;

- verifica documentele justificative in baza carora se efectueaza operatiunile de incasari si plati;

- verifica deconturile de cheltuieli prezentate de titulari de avans, acorda avansuri spre decontare pentru
cheltuielile gospodaresti si efectueaza operatiunile de regularizare a avansurilor acordate;

- respecta regulile cu privire la evidenta, pastrarea, utilizarea si circulatia formularelor cu regim special;

- stabileste potrivit dispozitiilor legale, cuantumul penalizarilor ca urmare a nerespectarii termenelor legale
prevazute in Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor
socialiste;

- iIntocmeste documentatia necesara ridicarii din banca a sumelor in lei si in valuta pentru efectuarea
deplasarilor in tara si strainatate in conformitate cu prevederile legale;

- verifica existenta avizelor compartimentelor de specialitate emitente potrivit prevederilor legale,
referitoare la angajarea fondurilor bugetare, lichidarea si ordonantarea acestora;

- iIntocmeste documentele de plata a sumelor colectate in contul 5005 pe baza referatelor intocmite de
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;

- iIntocmeste documentele de plata a sumelor datorate Imprimeriei Nationale din vanzarea de formulare pe
baza situatiilor transmise de compartimentele de relatii publice si servicii interne de la nivelul Administratiei
judetene care gestioneaza stocurile acestor formulare asigurand vanzarea catre terti si virarea sumelor
provenite din vanzarea acestora in conditiile respectarii regulametului operatiunilor de casa in contul
Directiei regionale;

- iIntocmeste documentele de plata, pe baza documentelor avizate de Serviciul juridic din contul 5021;

- iIntocmeste documentele de plata pentru activitatea de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului (in materie civila si penald) pe baza referatelor, adreselor sau ordonantarilor
intocmite de compartimentul valorificare bunuri confiscate, avizate de seful serviciului care coordoneaza
activitatea, de colectare si de directorul general/sef administratie;

- intocmeste si transmite formularele fiscale pentru activitatea de valorificare a bunurilor intrate, potrivit
legii, in proprietatea privata a statului (Decontul de taxa pe valoarea adaugata - D300, Declaratia
informativa privind livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national - D394, Declaratia privind
obligatiile de plata la bugetul de stat - D100, Decontul privind accizele - D120, Declaratia privind aparatele
de marcat electronice fiscale (AMEF) neutilizate - F4109, declaratia A4200, etc.) pe baza puctajului efectuat
intre evidenta compartimentului valorificare bunuri confiscate si evidenta serviciului contabilitate.

- respecta prevederile legale care reglementeaza salarizarea personalului, precum si a celorlalte drepturi
cuvenite acestuia, exactitatea si realitatea retinerilor din salarii, precum si a drepturilor platite;

- asigura calculul tuturor drepturilor salariale pentru personalul din cadrul Directiei regionale pe baza
documentelor emise de compartimentele de specialitate (pontaje, ordine, etc.) si a statelor de functii
intocmite de serviciul organizare si resurse umane;

- asigura calculul si plata concediilor de odihna si a concediilor medicale cuvenite personalului Directie
regionale pe baza documentelor justificative;

- asigura calculul drepturilor salariale conform hotararilor judecatoresti si in baza documentelor justificative
emise de compartimentele de specialitate;

- stabileste si efectueaza varsamintele la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, in termenele
prevazute de lege;

- asigura platile aferente salariilor si a altor drepturi salariale si intocmeste ordinele de plata in vederea
efectuarii platilor;

asigura intocmirea anexelor privind angajarea, lichidarea si ordonantarea de plata a cheltuielilor de personal
(salarii de baza, sporuri, alte drepturi salariale, contributii) si le supune semnarii directorului executiv
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servicii interne, vizei controlului financiar preventiv propriu si aprobarii ordonatorului tertiar de credite;

- iIntocmeste fisierele necesare platii salariilor in conturile de card, in conformitate cu conventiile incheiate
intre salariati si bancile agreate de acestia;

intocmeste fluturasi pentru toate platile efectuate personalului Directiei regionale;

executa deciziile de retinere sau imputare privind recuperarea pagubelor cauzate de salariati;

asigura intocmirea lunar, semestrial si anual a declaratiilor si situatiilor fiscale si statistice: Declaratia
privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor
asigurate - D112, Declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat - D100, S1 lunar - Ancheta asupra
castigurilor salariale, S2 anual - Ancheta salariilor in luna octombrie anul..., S3 anual - Costul fortei de
munca;

- depune declaratiile fiscale, urmareste situatia obligatiilor fiscale si a altor obligatii catre bugetul general
consolidat si asigura legatura cu organele fiscale;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de salariati si fosti salariati ai Directiei regionale, precum si
de alte institutii abilitate;

- calculeaza si intocmeste statele de plata pentru comisiile de concurs, comisiile de disciplina, comisiile de
evaluare, preluare si distrugere a bunurilor confiscate, intrate in proprietatea privata a statului si comisiile
constituite conform Legii nr. 9/1998, pe baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

- analizeaza si solutioneaza, in baza reglementarilor legale in vigoare adrese, contestatii, memorii colective
si individuale adresate Directiei regionale in probleme de salarizare si drepturi de personal ;

- Intocmeste contractele pentru constituirea garantiilor materiale si analizeaza cuantumurile acestora
pentru persoanele care au calitatea de gestionari in cadrul Directiei regionale;

- asigura circuitul corect al documentelor prezentate pentru viza/ aprobare directorului executiv si
conducerii directiei;

- identifica proiectele de operatiuni care nu respecta conditiile de legalitate si regularitate si/sau dupa caz,
de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar
prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice;

- verifica sistematic proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, din punctul de vedere al:

a) respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii operatiunilor
(control de legalitate);

b) indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile
categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de regularitate);

c) incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz (control bugetar).

- exercita controlul financiar preventiv propriu prin intermediul salariatului/ salariatilor desemnati prin
decizia conducatorului entitatii publice, pentru toate proiectele de operatiuni care se deruleaza la nivelul
Directiei regionale, prevazute in Cadrul General al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv,
aprobat prin Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala;

- asigura reflectarea unei imagini reale privind legalitatea, regularitatea operatiunilor aferente activitatii
derulate de Directiei regionale, prin acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, potrivit normelor
legale in vigoare;

- asigura monitorizarea operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv propriu, prin operarea
acestora in Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, reprezentand Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

- iIntocmeste, verifica si analizeaza trimestrial Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, reprezentand Raportul privind activitatea de control financiar preventiv la nivelul
Directiei regionale, pe care il transmite ordonatorului secundar de credite;

- intocmeste Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, pentru propunerea/
propunerile privind persoanele imputernicite cu activitatea de control financiar preventiv din cadrul Directiei
regionale;

- iIntocmeste Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, reprezentand
Registrul de evidenta a acordurilor emise cronologic de Agentie - Directia generala de buget si contabilitate
privind numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea persoanelor care desfasoara activitatea de control
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financiar preventiv propriu la nivelul ordonatorului tertiari de credite;

- intocmeste Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, reprezentand Fisa de
evidenta a acordurilor emise de Agentie - Directia generala de buget si contabilitate privind numirea,
suspendarea, destituirea sau schimbarea persoanelor care desfasoara activitatea de activitatea de control
financiar preventiv propriu in cadrul Directiei regionale;

- in urma analizei Anexei la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, reprezentand
Raportul privind activitatea de control financiar preventiv, intocmita si transmisa trimestrial de persoanele
care exercita activitatea de control financiar preventiv din cadrul Directiei regionale, transmite propunerile
ordonatorului tertiar de credite, pentru evaluarea activitatii acestor persoane, in baza prevederilor art. 9
alin. (8) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiy,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- intocmeste Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, reprezentand
Registrul evaluarii anuale a persoanelor imputernicite cu acordarea controlului financiar preventiv propriu la
Directia regionala;

- face propuneri pentru actualizarea Anexei la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, reprezentand Cadrul specific al proiectelor de operatiuni ce se supun controlului financiar preventiv
propriu, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, reprezentand Nota de
restituire, pentru proiectele de operatiuni prezentate la viza de control financiar preventiv propriu care nu
indeplinesc conditiile pentru a fi avizate de catre controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu
prevederile pct. 5.4, 5.6 si 10.3 din Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv
propriu, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- intocmeste Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, reprezentand Refuz
de viza, pentru proiectele de operatiuni care fac obiectul vizei de control financiar preventiv care nu
indeplinesc conditiile de legalitate, regularitate si incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare
si/sau de angajament, dupa caz, pentru acordarea vizei de control financiar preventiv, in conformitate cu
prevederile art. 20 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/ managerial si
controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- aduce la cunostinta conducatorului entitatii publice refuzul de viza, insotit de actele justificative
semnificative, iar celelalte documente se restituie, sub semnatura, compartimentului de specialitate care a
initiat operatiunea;

- pentru proiectele de operatiuni refuzate la viza si efectuate pe proprie raspundere de catre conducatorul
entitatii publice printr-un act de decizie interna, persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar
preventiv informeaza in scris:

a) organele de inspectie economico-financiara din cadrul Ministerului Finantelor;

b) organul ierarhic superior al entitatii publice asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria
raspundere, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna si de pe refuzul de viza, acesta avand
obligatia de a lua masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept;

c) Curtea de Conturi cu ocazia efectuarii controalelor dispuse de aceasta.

asigura evidenta proiectelor de operatiuni refuzate la viza de control financiar preventiv, in conformitate cu
prevederile art. 20 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/ managerial si
controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- solicita puncte de vedere serviciului juridic precum si acte justificative in completare, de la
compartimentele de specialitate, care au prezentat proiectele de operatiuni pentru avizare, atunci cand s-a
considerat necesar, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- verifica documentatia prin care este/ sunt desemnata/ desemnate persoana/ persoanele sa exercite vizele
de ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”’, la nivelul Directiei
regionale;
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85. - emite si supune aprobarii conducerii Directiei regionale deciziile privind persoana/ persoanele desemnate

z»

sa exercite vizele de ,,Control financiar preventiv propriu”, ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii”’, la nivelul Directiei regionale, potrivit normelor legale in vigoare;
86. - urmareste si asigura aplicarea masurilor stabilite de organele de control si audit in domeniul financiar-

contabil;

87. - respecta normele legale privind intocmirea, utilizarea, pastrarea si circuitul documentelor financiar-

contabile;

- indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia in vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor?

studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor®

economic

Perfectiondri/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice ’

7 ani

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
englezd/ francezd/spaniold /germana *

Cunostinte teoretice In domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepitor’

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

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale™

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

e Nivel operational
luarea deciziilor pera

2. Initiativa Nivel operational
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3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

Competente specifice"”

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine'

Competente lingvistice in
limba minoritatii nationale '3

Utilizarea programelor
informatice de tip operare
office( utilizarea — nivel untilizator incepator
computerului; Instrumente
online; Editare de text)

Alte competente specifice'’ -

Sfera relationala a titularului postului

Stfera
‘rela‘glonala Relatii ierarhice | - suborfionat fatd de reprezentantii ierarhici superiori
interni ’ - superior pentru: -
Relatii .
O u celelalte compartimente
functionale ¢ P
Relatii de control |
Relatii de . o - ..
’ In baza delegarii de catre seful de serviciu
reprezentare
fer. Autoritati si e ..
Sfe a i utp tﬁ": St Colaborare in limitele legii
relationala institutii publice
externa Organizatii <
rganizal Colaborare daca este cazul
internationale
E:;i:?eane juridice In baza de delegrii de catre seful de serviciu

Libertatea decizionala'®

Potrivit regulamentelor interne si deciziilor managementului superior

Delegarea  de atributii s
competenta

Inlocuitor pentru personalul de executie din cadrul Serviciului

inclusiv , pe perioadele in care acesta se afla in concediu pentru
incapacitate temporara de munca, este delegat ori se afla in deplasare in
interesul serviciului sau se afla in concediu de odihna ( fiind desemnati
prin cererea de concediu de odihna).

Intocmit®®
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Numele si prenumele

Functia publica de conducere Sef Serviciu

Semnatura

Data Intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele F

Semnatura

Data

Contrasemneazi?’

Numele si prenumele

Functia Director executiv

Semnatura

Data
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MINISTERUL FINANTELOR — AGENTIA NATIONALA de
ADMINISTRARE FISCALA APROB:
Directia generala regionald a finantelor publice Timigoara DIRECTOR GENERAL
AJFP Timis- Serviciul juridic

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului CONSILIER JURIDIC
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional principal

Descrierea postului

Scopul principal al postului? e Isi insuseste in permanenti att legislatia specifica activititii de administrare
fiscald, cat si cea nationald cu incidenta asupra administrarii fiscale.

e Intocmeste raportari, informari solicitate de cétre conducerea ierarhic
superioara.
Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

Atributiile postului

Atributii generale:

1. Isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitdtii de administrare fiscala, cat si cea nationald cu incidenta asupra
administrarii fiscale.

2. intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

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

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

8. Participa la actiunile si activitétile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor ierarhici, In limita
mandatului primit.

9. Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le IntAmpina in desfasurarea activitatii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

14. Respecta programul de lucru.

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

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

17. Solutioneaza si rezolva 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. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.

19. Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin , respectand aplicarea corecta a acestora.

20. Raspunde 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. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de abateri.

22. Se preocupd permanent de pregatirea profesionald proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul Intern.

25. Respecta normele privind securitatea si sdndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza 1n interes de serviciu deplaséri in tara.

27. Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competenta, ca urmare a
desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.

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

29. Respecta limitele de competentd 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
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 n domeniul de activitate al
structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.

3. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in institutie.

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

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

6. Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.

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

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de Indeplinirea sarcinilor de serviciu care 1i revin.

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

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

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

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

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

14. Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in conditiile legii, cu
privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile
in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele
cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
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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 consimtamantul in orice moment, fara insé a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului nainte de
retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal si modalitétile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

15. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda sprijin
responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

16. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la cererea operatorului, cu
exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

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

18. 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 prin Incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.
19. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul s@ndtitii si securitatii in munca:

1. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatitii in munca si aparrii impotriva incendiilor,
precum si masurile de aplicare a acestora.

3. Comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sau o
considera un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemului de protectie.

4. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria persoana.

5. Comunicd imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice incélcare a normelor de aparare impotriva incendiilor
sau orice situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile
de aparare impotriva incendiilor.

6. Nu efectueazd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor.

7. Coopereaza cu cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor.

8. Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu.

9. In cadrul echipei de incendiu, indeplineste urmitoarele atributii in conformitate cu prevederile dispozitiilor conducerii unitatii
fiscale:

- executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cdutare-salvarea, acordarea primului ajutor;

- actioneaza la stingerea incendiilor §i in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios mijloacele din dotare,
echipamentul de protectie, cat si substantele de stingere;

- executa repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de stingere utilizate la
incendii sau la alte actiuni;

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in cazul in care datorita diferitelor situatii, sunt afectate retelele
instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul institutiei;

- executd antrenament pentru manuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare.

10. In cadrul echipelor de interventie, indeplineste atributii, conform prevederilor dispozitiilor conducerii unitatii fiscale, referitoare
la: -  evacuarea personalului;

- stingerea incendiilor;
- acordarea de prim ajutor.

Atributii specifice:

- Serviciul (compartimentul) juridic are urmdtoarele atributii:

1. asigura reprezentarea Administratiilor judetene, Directiei regionale, Agentiei si a Statului roman prin
intermediul Agentiei in fata instantelor judecatoresti, in baza imputernicirilor sefului de administratie, a directorului
general al Directiei regionale sau a directorului general al Directiei generale juridice din cadrul Agentiei, dupa caz, si
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intocmeste toate actele procedurale necesare apararii intereselor Administratiei judetene, ale Directiei regionale si/sau
ale Agentiei si ale Statului roman, prin intermediul Agentiei, dupa caz;

2. asigura reprezentarea Ministerului Finantelor si a Statului roman, prin intermediul Ministerului Finantelor, in
fata instantelor judecatoresti, in baza imputernicirilor coordonatorului structurii de specialitate din cadrul Ministerul
Fipantelor, si intocmeste toate actele procedurale necesare apararii intereselor Ministerului Finantelor si ale Statului
rgman, prin intermediul Ministerului Finantelor;

3. asigura reprezentarea structurilor subordonate in dosarele de insolventa care se afla pe rolul tribunalului
aflat in judetul in care se afla Administratia judeteana, pe baza datelor si solicitarilor transmise de catre structurile
sybordonate;

4. exercita caile de atac ordinare si/sau extraordinare impotriva hotararilor pronuntate de instantele
judecatoresti, impotriva solutiilor pronuntate in materie penala si impotriva altor hotarari, dupa caz;

5. asigura consultanta de specialitate, intocmeste avize si opinii cu caracter juridic in legatura cu solicitarile
farmulate in acest sens de catre serviciile din cadrul aparatului propriu si structurilor subordonate administratiilor
judetene;

6. avizeaza pentru legalitate actele administrative ale sefului de administratie;

7. comunica serviciilor sau directiilor de specialitate hotararile judecatoresti cu valoare de titlu executoriu, in
vederea punerii in executare, sau, dupa caz, ia masuri pentru punerea in executare a hotararilor judecatoresti care au
vdloare de titlu executoriu;

8. tine evidenta tuturor cauzelor in care asigura reprezentarea in instanta, pe categorii - separat pentru
cauzele in care asigura reprezentarea Directiei regionale/ Agentiei/ Ministerului Finantelor/ Statului roman;

9. sintetizeaza anual practica judiciara a instantelor de judecata, formuland propuneri pentru imbunatatirea
legislatiei si eliminarea neconcordantelor, contradictiilor si inadvertentelor din legislatie atat in ceea ce priveste
agtivitatea Ministerului Finantelor, cat si a Agentiei;

10.  asigura punerea in aplicare a ordinelor emise de Ministerul Finantelor si a ordinelor emise de Agentie, in
sfera lor de competenta;

11.  la cererea Agentiei sau a Ministerului Finantelor si/sau a Directiei regionale intocmeste lucrari de sinteza si
rapoarte privind activitatea proprie;

12. avizeaza sesizarile penale intocmite de structurile competente;

13. poate asigura instrumentarea dosarelor aflate pe rolul organelor judiciare/de urmarire penala din regiune,
la| solicitarea Directiei regionale/ Agentiei/ Ministerului Finantelor;

14.  intocmeste referate de renuntare la cdile de atac, aprobate de seful de administratie/ directorul general al
Directiei regionale/ directorul general al Directiei generale juridice din cadrul Agentiei/ coordonatorul structurii de
specialitate de la nivelul Ministerului Finantelor, dupa caz;

15.  intocmeste fisele de cazier fiscal conform hotararilor judecatoresti pronuntate in dosarele instrumentate;
16. organizeaza actiuni de instruire a personalului pe probleme din domeniul de activitate;

17. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege dispuse de conducere in legatura cu domeniul de
agtivitate, cat si procedurile de lucru stabilite de Agentie;

asigurd pdstrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile
legii.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor® . : o
Studii superioare juridice

Perfectiondri/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice ’ > ani
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Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
englezd/ francezi/spaniold /germana *

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepitor’

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

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale™

Denumirea
generale

competentei

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 cétre cetdtean

Nivel operational

7. Integritate

Nivel operational

Competente specifice”

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine'

Competente lingvistice in
limba minoritatii nationale "3

Utilizarea programelor
informatice de tip operare
office( utilizarea
computerului; Instrumente
online; Editare de text)

— nivel untilizator Incepator

Alte competente specifice'”

Sfera relationala a titularului postului
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Sfera

relationald Relatii ierarhice | suborflonat fata de reprezentantii ierarhici superiori
interni ’ - superior pentru: -
Relatii .
fuen(a:l‘;ili)nale Cu celelalte compartimente
Relatii de control |
Relatii de - - - .
’ In baza delegarii de catre seful de serviciu
reprezentare
fi Autoritati si o e .
S era i ut.orlt?’u st Colaborare in limitele legii
relationala institutii publice
externa Organizatii <
- reanizat Colaborare daca este cazul
internationale

Persoane juridice
private

In baza de delegrii de catre seful de serviciu

Libertatea decizionala'®

Potrivit regulamentelor interne si deciziilor managementului superior

Delegarea

competenta

atributii si

Inlocuitor pentru personalul de executie din cadrul Serviciului

inclusiv , pe perioadele in care acesta se afla in concediu pentru
incapacitate temporara de munca, este delegat ori se afla in deplasare in
interesul serviciului sau se afla in concediu de odihna ( fiind desemnati
prin cererea de concediu de odihna).

Intocmit"®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat

la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi?’

Numele si prenumele

Functia

Sef administratie

Semnatura

Data
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MINISTERUL FINANTELOR .
AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA

APROB,
Directia generala regionala a finantelor publice Timisoara SEF ADMINSTRATIE

Administratia judeteana a finantelor publice Arad

Unitatea Fiscala Oraseneasca Lipova

Compartimentul TREZORERIE

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Inspector casier
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Grad profesional asistent
Descrierea postului
Scopul principal al postului | Efectuarea operatiunilor specifice de casierie
Atributiile postului
Atributii generale:

1. Isi Insuseste In permanenta atat legislatia specifica activitatii de administrare fiscala, cat si cea nationala cu incidenta
asupra administrarii fiscale.

2. Intocmeste raportari, informdri solicitate de catre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

6. Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne 1n vigoare.

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

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

9. Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activittii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

14. Respecta programul de lucru.

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

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

17. Solutioneaza 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 in termen si corect a lucrarilor repartizate.

19. Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care i revin , respectand aplicarea corecta a acestora.

20. Raspunde 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. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionald proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul Intern.

25. Respecta normele privind securitatea si sdndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza 1n interes de serviciu deplasari in tara.

27. Participd, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competenta, ca
urmare a desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.

28. Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin structurii din care face parte,




precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

29. Respecta 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 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 in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.

3. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in institutie.

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

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

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

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

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

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

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

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si este strict
raspunzitor de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

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

14. Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in conditiile
legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor,
scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele
legitime urmadrite de operator sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal,
perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor 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 consimtamantul in orice moment, fara insa a
afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului Tnainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere
catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si modalitatile in care pot fi
exercitate aceste drepturi;

15. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda sprijin
responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

16. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decét la cererea
operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga sa facd acest lucru;

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

18. Informeaza de indatd 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 prin incélcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

19. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul sandtdatii si securitdtii in munca:

- Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala, atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- Isi Insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sdnatatii in munca si aparirii impotriva
incendiilor, precum si masurile de aplicare a acestora.

- Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sau o considera un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a




sistemului de protectie.

- Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria
persoana.

- Comunica imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca, orice incilcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau orice situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor.

- Coopereaza cu cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu.

- In cadrul echipei de incendiu, indeplineste urmatoarele atributii in conformitate cu prevederile dispozitiilor
conducerii unitatii fiscale:

a. executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare-salvarea, acordarea primului ajutor;

b. actioneaza la stingerea incendiilor si in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios
mijloacele din dotare, echipamentul de protectie, cat si substantele de stingere;

c. executd repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de
stingere utilizate la incendii sau la alte actiuni,

d. stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor In cazul in care datorita diferitelor situatii, sunt
afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul institutiei;

e. executd antrenament pentru manuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare.

- In cadrul echipelor de interventie, indeplineste atributii, conform prevederilor dispozitiilor conducerii unitatii
fiscale, referitoare la: -  evacuarea personalului;

stingerea incendiilor;
- acordarea de prim ajutor.

Atributii specifice:

1.efectueaza operatiuni de incasari si plati in numerar de la institutii publice/operatori
economici,persone fizice,etc pe baza de chitanta pentru incasarea de impozite si taxe ,taxe si
contributii,precum si operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza cec-urilor pentru ridicare de
numerar;
2.verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat; intocmeste si verifica jurnalele
caselor de incasari, caselor de plati si casieriei - tezaur precum si registrul privind evidenta numerarului
manipulat din casieria - tezaur si Registrul pentru evidenta numerarului din casieria-tezaur;
3.asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea trezoreriei
statului;
4.conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor de
incasari, caselor de plati si al casei - tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in casierie cu cel scriptic si
verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de casa;
5.sorteaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare, a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a Romaniei;
6.ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin casieria
unitatii trezoreriei statului;
7.elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persone fizice, iar pentru institutiile
publice pe baza delegatiei si a actului de identitate;
8.asigura o buna gestiune a numerarului existent in caseria-tezaur si incadrarea in plafoanele de casa,
solicitand serviciului Decontari, operatiuni cu numerar si produse electronice ridicarea/depunerea de
numerar dupa caz;
9.preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, catre caseria -tezaur si completeaza
corespunzator registrul privind evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur;
10.asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, depozitarea
acestuia in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea tezaurului in prezenta
detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in grija reprezentantilor unitatii de
jandarmerie, care asigura paza si protectia obiectivului;
11.raspunde impreuna cu seful serviciului/biroului (in calitate de detinator de cheie de la casa tezaur) de
respectarea conditiilor de securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului; verifica
zilnic, la sfarsitul programului de lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic cu cel
faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din casieria-tezaur;
12.urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;
13.efectueaza raportari zilnice si lunare portrivit precizarilor transmise de Directia generala de trezorerie
si contabilitate publica;
14.asigura evidenta programarilor pentru ridicari si depuneri de numerar cu autospeciala din dotare;




15.asigura verificarea la inceputul si sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a sistemului
antiefractie/video/DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statului; verifica periodic inregistrarile video
ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati si in mod special a operatiunilor de incarcare-descarcare
a numerarului si comunicand sefului serviciu/birou disfunctionalitati in scopul luarii de urgenta a masurilor

Conditii pentru ocuparea postului |

Nivelul studiilor

studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

lege pentru ocuparea functiei publice

Domeniul studiilor Economice
Perfectionari/specializari
Vechimea in specialitatea prevazuta de | 1 an

Cunostinte generale privind competente
lingvistie de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana

Cunostinte  teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivelul utilizator
incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii pubice , prevazute in acte
normative specifice aplicabil
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale Denumirea competentei

1.Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor

2.Initiativa

Nivel opearational

3.Planificare si organizare Nivel opearational
4.Comunicare Nivel operational
5.Lucru in echipa Nivel operational
6.0rientare catre cetatean Nivel operational

7.Integritate

Nivel operational

Competente Competente

specifice comunicare in limbi straine

lingvistice de

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale

Competente digitale Utilizarea programelor informatice de tip

operare -office, utilizare computer , instrumente
online, editare text, -nivel utilizator incepator.

Alte competente specifice

Sfera relationala a postului

interna

Sfera relationala Relatii ierarhice Subordonat fata de seful de unitate fiscala, sef de

administratie,conducerea DGRFP Timisoara.

Relatii functionale Colaborare cu alte compartimente din cadrul DGRFP

Timisoara, in masura in care sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii.

Relatii de control

Relatii de reprezentare

Sfera relationala Autoritati si institutii Ministerul Finantelor Publice, ANAF, ANI,Inspectoratul
publice

Treritorial de Munca, Directia Muncii, Casa Judeteana




externa de Pensii
Organizatii
internationale
Persoane juridice
private
Libertate
decizionala
Delegare de atributii
si competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef unitate fiscala

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




MINISTERUL FINANTELOR — AGENTIA NATIONALA de
ADMINISTRARE FISCALA

Directia generald regionald a finantelor publice Timigoara
Administratia judeteana a finantelor publice Timis

Serviciul Registru Contribuabili Declaratii Fiscale persoane Fizice

Aprob'
Sef Administratie

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului INSPECTOR

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa |

Gradul profesional asistent

Descrierea postului

Scopul principal al pos‘[ului2 o Isi insuseste in permanenta atét legislatia specifica activitatii de administrare
fiscala, cat si cea nationala cu incidenta asupra administrarii fiscale.

. intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic
superioara.
. Raéspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.
. Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte
structuri ale ANAF, in vederea asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul administrarii
fiscale.
° Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, In
vederea obtinerii de informatii relevante necesare, care au legdtura cu activitatea
desfasurata.

Atributiile postului

Atributii generale:

1. Isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitdtii de administrare fiscala, cét si cea nationald cu incidenta asupra
administrarii fiscale.

2. intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

4. Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, 1n vederea asigurarii aplicarii
legislatiei in domeniul administrarii fiscale.

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

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

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

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

9. Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

14. Respecta programul de lucru.

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

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

17. Solutioneaza si rezolva 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. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.

19. Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin , respectand aplicarea corecta a acestora.

20. Raspunde 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. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionald proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul Intern.

25. Respecta normele privind securitatea si sdndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza 1n interes de serviciu deplaséri in tara.

27. Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competenta, ca urmare a
desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.

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

29. Respecta limitele de competentd 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
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 in domeniul securitdtii datelor si a confidentialititii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.

3. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in institutie.

4. Raporteaza bresele de securitate intdlnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian”, virusi, etc).

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

6. Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.

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

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

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

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

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

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai detine aceasta
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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. Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu caracter personal;

14. Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in conditiile legii, cu
privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile
in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele
cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor 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 consimtamantul in orice moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de
retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal si modalitétile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

15. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda sprijin
responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

16. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la cererea operatorului, cu
exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

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

18. 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 prin Incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

19. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul sandatdtii si securitdtii in muncd:

1. Isi desfisoari activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sindtatii in munci si apardrii impotriva incendiilor,
precum si masurile de aplicare a acestora.

3. Comunicéd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sau o
considera un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemului de protectie.

4. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria persoana.

5. Comunica imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor
sau orice situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile
de aparare impotriva incendiilor.

6. Nu efectueaza manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor.

7. Coopereaza cu cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii

masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu.

9. 1In cadrul echipei de incendiu, indeplineste urmatoarele atributii in conformitate cu prevederile dispozitiilor conducerii unitatii
fiscale:

- executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare-salvarea, acordarea primului ajutor;

- actioneaza la stingerea incendiilor si in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios mijloacele din dotare,
echipamentul de protectie, cat si substantele de stingere;

- executa repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de stingere utilizate la
incendii sau la alte actiuni;

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in cazul in care datoritad diferitelor situatii, sunt afectate retelele
instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul institutiei;

- executd antrenament pentru manuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare.

10. In cadrul echipelor de interventie, indeplineste atributii, conform prevederilor dispozitiilor conducerii unitatii fiscale, referitoare
la: -  evacuarea personalului;

- stingerea incendiilor;
- acordarea de prim ajutor.

*®
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Atributii specifice:

Serviciul registru contribuabili declaratii fiscale i persoane juridice are urmatoarele atributii:

asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;
asigura indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legaturd cu domeniul de activitate.
A. In domeniul gestionarii registrului contribuabililor:

organizeaza 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 reglementarilor legale, al existentei dovezilor legale, prelucrarea informatiilor din
declaratii, actualizarea permanenta a informatiilor aflate in baza de date Registrul contribuabilului si de eliberare de duplicate
dupa certificatul de Inregistrare fiscala, conform prevederilor legale;

aplica procedurile de atribuire a codului de identificare fiscala si de emitere a certificatului de inregistrare fiscala a persoanelor
fizice;

aplica procedura de inregistrare a contractelor de fiducie;
aplica procedura de inregistrare a contractelor de locatiune;
primeste si verifica documentele de Infiintare ale persoanelor fizice in vederea atribuirii codului de identificare fiscala;

primeste si verifica documentele privind modificarile 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;

gestioneaza evidenta persoanelor fizice;
aplica procedurile de inregistrare/modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor persoane fizice;

actualizeaza periodic bazele de date privind evidenta persoanelor fizice, pe baza datelor primite si a procedurilor privind
gestionarea Registrului contribuabilului,

administreaza Registrul contribuabililor persoane fizice, impreund cu Serviciul (compartimentul) tehnologia informatiei;
intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a contribuabililor persoane fizice;
informeaza periodic organul ierarhic superior in legéturd cu activitatea desfasurata;

elaboreaza 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;

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

colaboreaza cu Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC), conform Protocolului privind procedura de Inregistrare
fiscald, atribuirea codului unic de Inregistrare i schimbul de informatii nr. 55997/320746/2006, incheiat intre Ministerul Justiei
si Ministerul Finantelor Publice — Agentie;

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

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

aplica procedurile de inregistrare a contractelor/documentelor incheiate intre persoane juridice romane, persoane fizice rezidente,
precum si sediile permanente din Romania apartinand persoanelor juridice straine si persoane juridice strdine sau persoane fizice
nerezidente”.

B. In domeniul stabilirii impozitului pe veniturile persoanelor fizice si a contributiilor sociale aferente veniturilor
realizate de persoanele fizice:

primeste, inregistreaza si proceseaza declaratiile privind impozitul pe venit si contributiile sociale obligatorii datorate de
persoanele fizice;

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;

primeste si solutioneaza cererile depuse de persoanele fizice, elibereaza adeverintele de venit, etc;
stabileste impozitul pe venit si contributiile sociale, emite deciziile de impunere si le comunica contribuabililor;

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

identifica contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

aplica sanctiunile contraventionale privind nerespectarea regimului de depunere a declaratiilor de impunere si a celor privind
contributiile de asigurari sociale;

stabileste din oficiu obligatiile de platd in cazul nedepunerii declaratiilor de impunere;
ia masurile necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor.
C. in domeniul inregistririi in scopuri de TVA:

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

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

indeplineste formalitétile pentru inregistrarea in scopuri de TV A, la cererea persoanei solicitante;

indeplineste formalitatile pentru inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu, intocmind in acest sens deciziile privind
inregistrarea, din oficiu, in scopuri de TVA;

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;

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

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

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

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

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

indeplineste formalitdtile pentru inregistrarea in Registrul persoanelor impozabile care aplica sistemul TVA la incasare, la
cererea persoanclor 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 legala in vigoare;

primeste notificarile depuse de persoanele impozabile Inregistrate in scopuri de TVA, 1n vederea aplicarii/ Incetarii aplicarii
regimului special pentru agricultori, in conditiile legii;

indeplineste formalitatile pentru inregistrarea/ radierea in/din Registrul agricultorilor care aplica regimul special, la cererea
persoanelor sau din oficiu, dupa caz, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

indeplineste procedura de actualizare a vectorului fiscal pentru persoanele impozabile inregistrate in scopuri de taxa pe valoarea
adaugata care utilizeaza trimestrul calendaristic ca perioada fiscala si care efectueaza o achizitie intracomunitard de bunuri
taxabild In Romania.

D. In domeniul eliberirii certificatelor privind taxa pe valoarea adiaugata, in cazul achizitiilor intracomunitare de
mijloace de transport:

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

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

E. in domeniul corectiei erorilor materiale din deconturile de TVA:
primeste solicitarile de corectare a erorilor materiale din deconturile de TVA;
transmite notificarile in vederea prezentarii documentelor justificative;
intocmeste referatele cu constatarile efectuate si cu modul de corectare a erorilor;

intocmeste Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de TV A, sau dupa caz, Deciziile privind respingerea
solicitarii de corectare a erorilor materiale din deconturile de TVA conform prevederilor legale care se comunica
contribuabilului;

asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitdtii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

indeplineste orice alte sarcini, previzute de lege, sau dispuse de conducere, in legiturd cu domeniul de activitate.F. in domeniul
solutionarii deconturilor cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare:

selecteaza si clasifica, conform dispozitiilor legale in vigoare, 1n fiecare perioada de raportare, lunara, trimestriala, semestriala
sau anuala, deconturile cu sume negative de TVA cu optiune de rambursare; verifica deconturile de TVA din punct de vedere al
corectitudinii completarii, urmarind daca soldul sumei negative de TVA solicitate la rambursare coincide cu suma inregistrata in
evidentele fiscale;

verificd deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii completarii, urmarind daca soldul sumei negative de TVA
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solicitate la rambursare coincide cu suma inregistrata n evidentele fiscale;

notifica contribuabilii daca se constatd diferente intre suma negativa de TVA solicitatd la rambursare si suma inregistrata in
evidentele proprii care pot fi corectate potrivit procedurii de corectie a erorilor materiale si aplicarea procedurii speciale in
domeniu;

solutioneaza, in limitele de competenta stabilite potrivit reglementarilor legale in vigoare, deconturile cu sume negative de TVA,
cu optiune de rambursare;

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

inainteaza compartimentului cu atributii de inspectie fiscala, un extras al registrului de evidenta speciald cuprinzand DNOR,
solutionate cu control ulterior, pentru cuprinderea in programul de inspectie fiscala;

inregistreaza in baza de date, intr-o evidenta speciala, renuntarile la optiunea de rambursare a TVA, sub forma de notificari de la
contribuabili;

transmite catre 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, dupa caz, in vederea
efectuarii compensarii si/sau restituirii;

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

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

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

intocmeste si gestioneazd baza de date speciald privind riscul de rambursare necuvenitd a TVA;

intocmeste si gestioneaza baza de date speciala privind persoanele impozabile Inregistrate in scopuri de TVA pentru care a fost
declansatd 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;

transmite dosarele solicitarilor catre compartimentul de gestionare a dosarului fiscal, in vederea arhivarii;
asigura 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 legatura cu domeniul de activitate.

G. in domeniul aprobirii perioadei fiscale la TVA:

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

intocmeste referatele de analiza, prin care propune aprobarea sau respingerea cererii;
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intocmeste deciziile privind perioada fiscald pentru TVA, care se comunica contribuabililor solicitanti, iar deciziile prin care se
aproba perioada fiscala solicitata se transmit structurii specializate pentru a fi operate in vectorul fiscal al persoanei impozabile;

asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitdtii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;
indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legaturd cu domeniul de activitate.
H. in domeniul solutionirii cererilor de rambursare TVA depuse de persoane nestabilite in UE:

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 anexata si le analizeaza, conform prevederilor
legale in vigoare;

verifica pe pagina de internet a Ministerul Finantelor existenta acordurilor/ declaratiilor de reciprocitate in ceea ce priveste
rambursarea TVA intre Romania si tara solicitantului;

intocmeste referatele pentru analiza documentara si deciziile de rambursare a TVA pentru persoanele impozabile neinregistrate si
care nu sunt obligate sa se inregistreze in scopuri de TVA in Romania, stabilite in afara Comunitatii;

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

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, 1n prealabil, care evidentiaza taxa pe valoarea adaugata solicitata;

asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;
indeplineste orice alte sarcini, prevazute de lege, sau dispuse de conducere, in legatura cu domeniul de activitate.
in domeniul solutionirii contestatiilor:

(1) analizeaza contestatiile formulate impotriva actelor administrativ-fiscale emise la nivelul structurii (alte acte administrative
decat deciziile de impunere sau acte administrative asimilate deciziilor de impunere), intocmeste §i transmite structurii de
solutionare a contestatiilor competente, dosarul contestatiei, precum si referatul cu propuneri de solutionare, aprobat potrivit
legii.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.
199/2023

Domeniul studiilor® )
economice

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de I an
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lege pentru ocuparea functiei publice ’

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
englezd/ francezi/spaniold /germana *

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepiator’

-nivel incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative specifice aplicabil
autoritatilor sau institugiilor publice
respective'

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale"

Denumirea
generale

competentei

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 cdtre cetatean

Nivel operational

7. Integritate

Nivel operational

Competente specifice"”

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine'

Competente lingvistice in
limba minoritatii nationale '3

Competente digitale'

Utilizarea programelor informatice
de tip operare office( utilizarea
computerului; Instrumente
online; Editare de text) — nivel
untilizator incepator

Alte competente specifice"”
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Sfera relationala a titularului postului

Stfera
‘rela‘;lonala Relatii ierarhice - subordonat fatd de reprezentantii ierarhici superiori
interni ’ - superior pentru: -
Relatii functionale | Cu celelalte compartimente
Relatii de control
Relatii - - - ..
clatii de In baza delegarii de catre seful de serviciu
reprezentare
Sfera Autoritati si I .
relationala institutii publice Colaborare in limitele legii
externa rganizatii <
.O ganiza; Colaborare daca este cazul
internationale
Egi?eane juridice In baza de delegarii de catre seful de serviciu

Libertatea decizionali'®

Potrivit regulamentelor interne si deciziilor managementului superior

Delegarea de atributii si competenta

Inlocuitor pentru personalul de executie din cadrul Serviciului inclusiv
, pe perioadele in care acesta se afla in concediu pentru incapacitate
temporara de munca, este delegat ori se afla in deplasare in interesul
serviciului sau se afla in concediu de odihna ( fiind desemnati prin
cererea de concediu de odihna).

Intocmit®®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat1

a cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi?’

Numele si prenumele

Functia

Sef administratie adjunct

Semnatura

Data

Document care contine date cu

caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679







MINISTERUL FINANTELOR — AGENTIA NATIONALA de

ADMINISTRARE FISCALA
Directia generald regionald a finantelor publice Timigoara Aprob'
Administratia judeteana a finantelor publice Timis Sef Administratie

Serviciul evidenta platitori persoane Juridice

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului INSPECTOR

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa |

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al pos‘[ului2 o Isi insuseste in permanenta atét legislatia specifica activitatii de administrare
fiscala, cat si cea nationala cu incidenta asupra administrarii fiscale.

. intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic
superioara.
. Raéspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.
. Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte
structuri ale ANAF, in vederea asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul administrarii
fiscale.
° Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, In
vederea obtinerii de informatii relevante necesare, care au legdtura cu activitatea
desfasurata.

Atributiile postului

Atributii generale:

1. Isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitdtii de administrare fiscala, cét si cea nationald cu incidenta asupra
administrarii fiscale.

2. intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

4. Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, 1n vederea asigurarii aplicarii
legislatiei in domeniul administrarii fiscale.

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

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

7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

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

9. Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

14. Respecta programul de lucru.

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

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

17. Solutioneaza si rezolva 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. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.

19. Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin , respectand aplicarea corecta a acestora.

20. Raspunde 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. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionald proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul Intern.

25. Respecta normele privind securitatea si sdndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza 1n interes de serviciu deplaséri in tara.

27. Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competenta, ca urmare a
desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.

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

29. Respecta limitele de competentd 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
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 in domeniul securitdtii datelor si a confidentialititii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.

3. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in institutie.

4. Raporteaza bresele de securitate intdlnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian”, virusi, etc).

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

6. Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.

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

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

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

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

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

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai detine aceasta
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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. Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu caracter personal;

14. Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in conditiile legii, cu
privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile
in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele
cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor 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 consimtamantul in orice moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de
retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal si modalitétile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

15. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda sprijin
responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

16. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la cererea operatorului, cu
exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

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

18. 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 prin Incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

19. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul sandatdtii si securitdtii in muncd:

1. Isi desfisoari activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sindtatii in munci si apardrii impotriva incendiilor,
precum si masurile de aplicare a acestora.

3. Comunicéd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sau o
considera un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemului de protectie.

4. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria persoana.

5. Comunica imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor
sau orice situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile
de aparare impotriva incendiilor.

6. Nu efectueaza manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor.

7. Coopereaza cu cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii

masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu.

9. 1In cadrul echipei de incendiu, indeplineste urmatoarele atributii in conformitate cu prevederile dispozitiilor conducerii unitatii
fiscale:

- executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare-salvarea, acordarea primului ajutor;

- actioneaza la stingerea incendiilor si in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios mijloacele din dotare,
echipamentul de protectie, cat si substantele de stingere;

- executa repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de stingere utilizate la
incendii sau la alte actiuni;

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in cazul in care datoritad diferitelor situatii, sunt afectate retelele
instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul institutiei;

- executd antrenament pentru manuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare.

10. In cadrul echipelor de interventie, indeplineste atributii, conform prevederilor dispozitiilor conducerii unitatii fiscale, referitoare
la: -  evacuarea personalului;

- stingerea incendiilor;
- acordarea de prim ajutor.

*®

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




Atributii specifice:

Serviciul evidenta platitori persoane juridice are urmatoarele atributii:
(1) aplica legislatia in domeniul colectarii creantelor fiscale, respectiv Codul de procedura fiscala, cat si actele
normative subsecvente acestuia;

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

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

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

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

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

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

(8) asigura, in cazul neplétii impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului general consolidat,
astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen, calcularea, editarea si comunicarea deciziilor referitoare la obligatiile fiscale
accesorii pe care, dupa expirarea termenului de plata, le inainteaza, cu borderou Serviciului (compartimentul) colectare si executare
silita persoane juridice, in vederea recuperarii 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 existentei unor eventuale diferente
efectueaza punctaje intre fisele analitice pe platitori si datele din evidenta contabila si fiscala a contribuabililor;

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

(12)  1intocmeste referatul si borderoul de adiugare-scadere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele cuprinse in acest
borderou in subsistemele corespunzatoare;

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

(14)  colaboreaza cu Serviciul colectare si executare silitd persoane juridice in vederea confirmdrii datelor privind
publicarea Listei debitorilor persoane juridice care Inregistreaza obligatii fiscale restante, cuantumul acestor obligatii si a Listei
contribuabililor persoane juridice care nu inregistreaza obligatii restante pe portalul Agentiei, in conditiile legii;

(15)  1intocmeste referatul pentru corectarea erorilor materiale si a omisiunilor cu privire la informatiile cuprinse in listele
publicate pe site-ul ANAF si prelucreaza in sistemul informatic modificarile informatiilor pentru fiecare debitor/contribuabil;

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

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

(18)  analizeazd documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd, iar in colaborare cu Serviciul (compartimentul)
colectare si executare silitd persoane juridice acorda, la cererea contribuabililor, Inlesniri la plata a obligatiilor fiscale in conditiile
legii;

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

(20)  urmdreste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilititii inlesnirilor la platd acordate potrivit legii;

(21)  gestioneaza informatiile cuprinse in actele prin care s-au acordat inlesniri la plata;
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(22)  audiazi contribuabilul, impreund cu Serviciul (compartimentul) 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;

(23)  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 plata nu mai sunt in derulare);

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

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

(26)  face propuneri privind imbunititirea activitatii de evidentd analiticd pe platitori la cererea conducerii;

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

(28)  1indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducerea Agentiei si/sau a Administratiei
judetene, a Directiei regionale, 1n legatura cu domeniul de activitate.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.

199/2023
Domeniul studiilor® :
economice
Perfectiondri/specializari®
Vechimea in specialitate prevazuta de 7 ani

lege pentru ocuparea functiei publice ’

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
englezd/ francezi/spaniold /germana *

Cunostinte teoretice In domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator’

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

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative specifice aplicabil
autoritatilor sau institugiilor publice
respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale™ | Denumirea competentei | Nivelul de complexitate

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



generale

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 cdtre cetatean

Nivel operational

7. Integritate

Nivel operational

Competente specifice"”

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice in
limba minoritatii nationale '3

Utilizarea programelor informatice
de tip operare office( utilizarea
computerului; Instrumente
online; Editare de text) — nivel
untilizator incepator

Competente digitale'

Alte competente specifice"” -

Sfera relationala a titularului postului

Sfera
.rela‘gionalé Relatii ierarhice - subordonat fatd de reprezentantii ierarhici superiori
interna ’ - superior pentru: -
Relatii functionale | Cu celelalte compartimente
Relatii de control
Relatii de A - - ..
’ In baza delegarii de catre seful de serviciu
reprezentare
Sfera Autoritati si . .
L IR 1 in limitele 1
relationala institutii publice Colaborare in limitele legii
externd Organizatii <
oreaniza; Colaborare daca este cazul
internationale

Persoane juridice
private

In baza de delegarii de catre seful de serviciu

Libertatea decizionali'®

Potrivit regulamentelor interne si deciziilor managementului superior

Delegarea de atributii si competenta

Inlocuitor pentru personalul de executie din cadrul Serviciului inclusiv
, pe perioadele in care acesta se afla in concediu pentru incapacitate
temporara de munca, este delegat ori se afla in deplasare in interesul

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




serviciului sau se afla in concediu de odihna ( fiind desemnati prin
cererea de concediu de odihna).

Intocmit®®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere Sef Serviciu

Semnatura

Data Intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele F

Semnatura

Data

Contrasemneazi?’

Numele si prenumele

Functia Sef administratie adjunct

Semnatura

Data
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MINISTERUL FINANTELOR .
AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA

Directia generala regionala a finantelor publice Timisoara APROB,
SEF ADMINSTRATIE

Administratia judeteana a finantelor publice Arad

Unitatea Fiscala Oraseneasca Lipova

Compartimentul TREZORERIE

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Inspector superior
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Grad profesional superior
Descrierea postului
Scopul principal al postului gziglf;iaevidenta veniturilor,verificarea si validarea instrumentelor
plata.

Atributiile postului

Atributii generale:

1. Isi Insuseste In permanentd atat legislatia specifica activitatii de administrare fiscala, cat si cea nationala cu incidenta
asupra administrarii fiscale.

2. intocmeste raportari, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

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

7. Formuleaza propuneri de imbunétatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

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

9. Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

14. Respecta programul de lucru.

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

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

17. Solutioneaza si rezolva 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. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.

19. Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin , respectand aplicarea corecta a acestora.

20. Raspunde 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. Raspunde de respectarea disciplinei In munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de abateri.

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul Intern.

25. Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza 1n interes de serviciu deplasari in tara.

27. Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competentd, ca




urmare a desemnadrii de catre conducerea directiei/serviciului.

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

29. Respecta 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 controlului ierarhic.

31. Asigura si raspunde pentru Intocmirea corespondentei curente repartizate.

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

Atributii in domeniul securititii datelor si a confidentialitéitii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.

3. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in institutie.

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

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

6. Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.

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

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 politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta,
telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusilor si a salvarii
periodice pe suport extern.

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

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

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

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

14. Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, In conditiile
legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor,
scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele
legitime urmarite de operator sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal,
perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor 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 consimtimantul in orice moment, fara nsd a
afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului Tnainte 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;

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

16. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decét la cererea
operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern 1l obliga s faca acest lucru;

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

18. Informeaza de indatd 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 prin incélcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

19. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul sandatditii si securitdtii in munca:
- Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala, atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

......

incendiilor, precum si masurile de aplicare a acestora.




- Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatiec de munca despre care are motive
intemeiate sau o considera un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemului de protectie.

- Aduce la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria
persoana.

- Comunica imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau orice situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor.

- Coopereaza cu cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu.

- In cadrul echipei de incendiu, indeplineste urmatoarele atributii in conformitate cu prevederile dispozitiilor
conducerii unitatii fiscale:

a. executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cdutare-salvarea, acordarea primului ajutor;

b. actioneaza la stingerea incendiilor si in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios
mijloacele din dotare, echipamentul de protectie, cat si substantele de stingere;

c. executa repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de
stingere utilizate la incendii sau la alte actiuni;

d. stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in cazul in care datorita diferitelor situatii, sunt
afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul institutiei;

e. executd antrenament pentru manuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare.

- In cadrul echipelor de interventie, indeplineste atributii, conform prevederilor dispozitiilor conducerii unitatii

fiscale, referitoare la: -  evacuarea personalului;
stingerea incendiilor;
- acordarea de prim ajutor..
1. Asigura confidentialitatea datelor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si/sau nu pot fi date
publicitatii
2. Indosariaza si arhiveaza toate documentele care fac obiectul de activitate al serviciului;
3. Indeplinegte orice alte atributii legate de domeniul de activitate, repartizate de conducerea unitatii;
4. Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara;
5. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate;
6. Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, in limita mandatulu primit;
7. Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregusaritatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii;
8. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate;
9. Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;
10. Respecta normele de conduita si disciplina, precum si legislatia aferenta functiei publice;
11. Respecta programul de lucru
12. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de statutul functionarilor publici si de Regulamentul
intern;
13. Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta;
14. Efectueaza in interes de serviciu deplasari in tara;

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

2. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

3. T$i asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.

4. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie.

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

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

7. Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate.

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

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

10. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile




(laptop, tableta, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvarii periodice pe suport extern.

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

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

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

14. Respecta precizarile din adresa DGRFP Timisoara nr. 31.511 /03.10.2018, privind reglementarea
masurilor de protectie a datelor cu caracter personal .

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

16. 15.Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, In conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite de operator sau
de o parte terta, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea 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 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
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

17. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia;

18. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces 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;

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

20. 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 prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Atributii specifice:

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

- intocmeste in sistem informatic documentele de incasare in numerar a veniturilor bugetare stabilite
de prevederile legale in vigoare, urmarind incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare; asigura
transmiterea documentelor pe hartie catre personalul cu atributii in domeniul incasarii numerarului;

- intocmeste si proceseaza in sistem informatic notele contabile sau ordinele de plata, dupa caz,
pentru operatiuni de compensari, rambursari, restituiri, alocari de sume si cote defalcate pentru bugetele
locale, etc;

- verifica Incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ,,Operatiuni in curs de lamurire” si, fie le
clarifica si inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza retururi la incasare, in situatia in care
operatiunile nu au putut fi clarificate;

- in cazul operatiunilor interne (compensari, rambursari, restituiri, alocari de sume si cote defalcate
pentru bugetele locale, etc) verifica jurnalele si extrasele conturilor de venituri bugetare/de disponibilitati
din punct de vedere al concordantei intre datele inregistrate in sistem informatic si documentele de plata pe
suport hartie;

- asigura transmiterea documentelor pe hartie catre personalul cu atributii in domeniul contabilitatii in
vederea realizarii validarii in sistem informatic;

- verifica extrasele conturilor de venituri bugetare/disponibilitati, eliberand un exemplar al acestuia
clientilor trezoreriei pentru cazurile prevazute de normele in vigoare;

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

- analizeaza si verifica documentele privind anularea distribuirilor din conturile unice precum si
documentele aferente procedurii de indreptare a erorilor materiale dispuse de organele fiscale si efectueaza




inregistrarea operatiunilor respective;

- verifica si confirma, la solicitarea organelor fiscale, a platitorilor sau a MFP, anumite sume incasate
in conturile de venituri bugetare;

- verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de venituri cu debitul contului "Casa";

- analizeaza si verifica documentele privind compensarea intre unele impozite si taxe, aprobate si
transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile respective in evidenta sintetica si analitica;

- analizeaza si verifica documentele privind restituiri de sume catre persoane juridice si fizice
aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile respective in evidenta sintetica si
analitica;

- analizeaza si verifica documentele privind restituirea de sume din bugetul general consolidat si cele
privind rambursarile de TVA aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile respective
in evidenta analitica si sintetica;

- transmite organelor fiscale deciziile de compensare si de restituire, de reglare de erori materiale si
de anulare de distribuiri din conturile unice pentru care s-au inregistrat operatiunile in contabilitatea
trezoreriei, completate in caseta rezervata trezoreriei statului;

- analizeaza/verifica fisierele transmise de organele fiscale reprezentand operatiuni dispuse conform
prevederilor legale in vigoare si raspunde de preluarea acestora in baza de date a trezoreriei statului;

- raspunde de transmiterea catre organele fiscale a fisierelor reprezentand operatiunile zilnice pe
conturi de venituri bugetare si disponibilitati, dupa caz, inregistrate in contabilitatea unitatii trezoreriei
statului;

- intocmeste si transmite periodic situatiile de raportare solicitate;

- asigura la finele exercitiului bugetar inchiderea conturilor sintetice si analitice de venituri bugetare;
- urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei a noilor reglementari pe linia executiei de casa la
partea de venituri;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducerea unitatii

-conduce evidenta conturilor 5069,506901 si 5070 ,507033,507060,507065 507069

-urmareste silit conturile agentilor economici in urma poririlor efectualte de catre executorii
judecatorresti precum si de catre organele fiscale competente.

Conditii pentru ocuparea postului |

Nivelul studiilor studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor Economice

Perfectionari/specializari

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

Cunostinte generale privind competente
lingvistie de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana

Cunostinte  teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivelul utilizator
incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii pubice , prevazute in acte
normative specifice aplicabil
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale Denumirea competentei

1.Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor

2.Initiativa Nivel opearational




3.Planificare si organizare

Nivel opearational

4.Comunicare

Nivel operational

5.Lucru in echipa

Nivel operational

6.0rientare catre cetatean

Nivel operational

7.Integritate

Nivel operational

Competente lingvistice

Competente A g
comunicare in limbi straine

de

specifice

minoritatii nationale

Competente lingvistice in limba

Competente digitale

Utilizarea programelor informatice de tip
operare-office utilizarea computerului;
instrumente online; editare text; calcul tabelar
-nivel utilizator mediu.

Alte competente specifice

Sfera relationala a postului

Sfera relationala Relatii ierarhice

Subordonat fata de seful de unitate fiscala, sef de
administratie,conducerea DGRFP Timisoara.

interna T .
Relatii functionale

Colaborare cu alte compartimente din cadrul DGRFP
Timisoara, in masura in care sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii.

Relatii de control

Relatii de reprezentare

Sfera relationala Autoritati si institutii

Ministerul Finantelor Publice, ANAF, ANI,Inspectoratul

extern3 publice Treritorial de Munca, Directia Muncii, Casa Judeteana
de Pensii
Organizatii
internationale
Persoane juridice
private
Libertate
decizionala

Delegare de atributii
si competenta

- inlocuieste pe perioada absentei din institutie ( concedii de odihna, concedii
medicale, alte situatii neprevazute) inspectori venituri si casier.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Unitate Fiscala

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de

catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




MINISTERUL FINANTELOR ) Aprob’
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE Sef administratie
TIMISOARA

ADMINISTRATIA JUDETEANA A FINANTELOR PUBLICE CARAS -
SEVERIN

UNITATE FISCALA ORASENEASCA OTELU ROSU
COMPARTIMENTUL TREZORERIE S| CONTABILITATE PUBLIUCA

FISA POSTULUI STANDRDIZATA

Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional asistent
Descrierea postului
Scopul principal al postului? Realizarea activitatilor din cadrul compartimentului trezorerie

si contabilitate publica,conform indicatiilor primite de la
superiorii ierarhici in conformitate cu legislatia in vigoare si
asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor
din cadrul unitatii pentru a atinge obiectivele structurii din
care face parte.

Atributiile postului’
in domeniul incasarea si evidenta veniturilor bugetare:

1. asigura evidentierea veniturilor bugetare incasate pe subdiviziunile clasificatiei bugetare
aprobate pentru bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale,
bugetele locale, bugetul trezoreriei statului si alte bugete componente ale bugetului general consolidat,
precum si pe platitori, potrivit reglementarilor in vigoare;

2. asigura incasarea de sume in numerar sau prin intermediul echipamentelor POS instalate la
nivelul unitatilor trezoreriei statului in masura in care conducerea Directiei regionale, la propunerea
conducerii activitatii de trezorerie si contabilitate publica, decide astfel;

3. intocmeste/ proceseaza in sistem informatic notele contabile sau ordinele de plata, dupa
caz, pentru operatiuni de compensari, rambursari, restituiri, alocari de sume si cote defalcate pentru
bugetele locale, etc;

4, verifica incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ”Operatiuni in curs de lamurire” si
fie le clarifica si inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza retururi la incasare in situatia in
care operatiunile nu au fost clarificate;

5. in cazul operatiunilor interne (compensari, rambursari, restituiri, alocari de sume si cote
defalcate pentru bugetele locale, etc), precum si al tuturor celorlalte operatiuni de incasare, verifica
jurnalele si extrasele conturilor de venituri bugetare/ de disponibilitati din punct de vedere al
concordantei intre datele inregistrate in sistem informatic si documentele de plata;

6. asigura transmiterea documentelor de plata catre personalul cu atributii in domeniul
contabilitatii in vederea realizarii validarii in sistem informatic;

7. realizeaza operatiunile necesare aferente repartizarilor de cote si sume din bugetul general
consolidat pentru bugetele locale in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

8. verifica extrasele conturilor de venituri bugetare/ disponibilitati si elibereaza in format
electronic un exemplar al acestuia clientilor trezoreriei, pentru cazurile prevazute de normele legale in
vigoare;

9. analizeaza si verifica documentele privind anularea distribuirilor din conturile unice precum

si documentele aferente procedurii de indreptare a erorilor materiale dispuse de organele fiscale si
efectueaza inregistrarea operatiunilor respective;
10. verifica si confirma, la solicitarea organelor fiscale, a platitorilor sau a Ministerului




Finantelor, anumite sume incasate in conturile de venituri bugetare;

11. verifica jurnalul privind incasarea veniturilor bugetare;

12. verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de venituri cu debitul contului
”Casa”;

13. analizeaza si verifica documentele privind compensarea intre unele impozite si taxe,

aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile respective in evidenta sintetica si
analitica;

14. analizeaza si verifica documentele privind restituiri de sume catre persoane juridice si fizice
aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile respective in evidenta sintetica si
analitica;

15. analizeaza si verifica documentele privind restituirea de sume din bugetul general consolidat
si cele privind rambursarile de TVA aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile
respective in evidenta analitica si sintetica;

16. transmite organelor fiscale deciziile de compensare si de restituire, de reglare de erori
materiale si de anulare de distribuiri din conturile unice pentru care s-au inregistrat operatiunile in
contabilitatea trezoreriei, in masura in care prevederile legale in vigoare reglementeaza astfel;

17. preia in baza de date a trezoreriei statului fisierele transmise de organele fiscale
reprezentand operatiuni dispuse conform prevederilor legale in vigoare;
18. raspunde de transmiterea catre organele fiscale a fisierelor reprezentand operatiunile

zilnice pe conturi de venituri bugetare si disponibilitati, dupa caz, inregistrate in contabilitatea unitatii
trezoreriei statului;

19. verifica documentele prezentate de institutiile publice privind solicitarea de deschidere/
inchidere a conturilor de venituri bugetare gestionate de acestea si intocmeste comunicarile privind
deschiderea/ inchiderea acestora;

20. intocmeste si transmite periodic situatiile de raportare solicitate;

21. efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de
emisiune corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente
titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii titlurilor de
stat in cadrul Programului Tezaur;

22. efectueaza operatiunile specifice stabilite prin actele normative referitoare la Contul
individual de economii Junior Centenar ce decurg din derularea Programului guvernamental "gROwth -
Contul individual de economii Junior Centenar”;

23. asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului
pe baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

Tn domeniul verificarea si decontarea cheltuielilor publice:

1. conduce evidenta analitica a cheltuielilor bugetului de stat, bugetului asigurarilor sociale de
stat, bugetelor fondurilor speciale, bugetelor locale, bugetului trezoreriei statului si a altor bugete
componente ale bugetului general consolidat, iar pentru conturile de disponibilitati pe titulari genereaza si
transmite extrase de cont;

2. efectuarea platilor dispuse din conturile institutiilor publice si exercitarea controlului asupra
documentelor de plati prezentate de acestea, asigurand in mod deosebit verificarea existentei bugetelor
de venituri si cheltuieli ale institutiilor respective, urmarind respectarea incadrarii in prevederile bugetare
si in creditele bugetare deschise si repartizate si/sau in disponibilitatile de fonduri, dupa caz, precum si
alte obiective stabilite potrivit reglementarilor legale in vigoare;

3. in cazul operatiunilor interne verifica jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli
bugetare/ disponibilitati din punct de vedere al concordantei intre datele inregistrate in sistem informatic
si documentele de plata;

4, verifica documentatia depusa de institutiile publice si deschide pe seama acestora conturi
de credite bugetare, cheltuieli si disponibilitati potrivit prevederilor legale in vigoare;
5. verifica si preia in sistem informatic documentele privind deschiderea/ repartizarea/

retragerea creditelor din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale,
bugetele locale si din alte bugete componente ale bugetului general consolidat si asigura evidenta acestora
pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

6. constituie depozite la termen, verifica fisele de calcul ale dobanzilor la vedere si la termen
pentru conturile purtatoare de dobanda ale institutiilor publice urmarind exactitatea soldurilor zilnice,
respectarea termenelor scadente pentru depozitele constituite, precum si aplicarea corecta a procentelor




de dobanda legale;

7. in scopul decontarii prin intermediul sistemului electronic de plati preia in sistem informatic
documentele de plata depuse de institutiile publice;
8. verifica incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ”Operatiuni in curs de lamurire” si

fie le clarifica si inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza retururi la incasare in situatia in
care operatiunile nu au fost clarificate;

9. verifica extrasele de cont si jurnalele zilnice de inregistrare a incasarilor si platilor in/din
conturile deschise pe seama institutiilor publice, urmarindu-se inregistrarea in ordine cronologica si
sistematica a operatiunilor efectuate pe baza de documente justificative, utilizarea corecta a conturilor
sintetice si analitice;

10. verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de cheltuieli/ disponibilitati cu
creditul/ debitul contului ”Casa”;

11. conduce evidenta analitica a conturilor de cheltuieli si disponibilitati deschise institutii
publice, genereaza si transmite acestora extrasele de cont;

12. conduce evidenta zilnica a platilor in numerar catre institutiile publice;

13. asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013 pentru

modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003 pentru aprobarea
procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor specifice trezoreriei statului
si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor Publice in contul si numele statului precum si a
principalelor documente specifice acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. stabileste plafoane de casa pentru institutiile publice;

15. realizeaza executarea silita asupra conturilor de cheltuieli sau disponibilitati ale institutiilor
publice prin infiintarea de popriri potrivit prevederilor legale in vigoare;

16. verifica si vizeaza situatia fluxurilor de trezorerie prezentate de institutiile publice;

17. asigura transmiterea documentelor de plata catre personalul cu atributii in domeniul
contabilitatii in vederea realizarii validarii in sistem informatic;

18. verifica zilnic si lunar conturile de executie a cheltuielilor bugetare, respectiv creditele

bugetare repartizate pe ordonatori de credite, si platile de casa dispuse in limita creditelor bugetare
deschise si repartizate;

19. asigura aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisioane la conturile deschise
pe numele institutiilor publice;
20. verifica lunar dobanzile calculate si evidentiate in extrasele de cont pentru disponibilitatile

aflate in conturile institutiilor publice si stabileste masuri pentru aplicarea corecta a modificarilor
referitoare la procentele de dobanda;

21. face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor necesare
achitarii dobanzilor la disponibilitatile din conturile institutiilor publice;
22. asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului economiei si finantelor nr.

1849/401/2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala, cu modificarile si completarile
ulterioare;

23. efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de
emisiune corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente
titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii titlurilor de
stat in cadrul Programului Tezaur;

24. asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului
pe baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

Atributii privind datele cu caracter personal:

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

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

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

4. Informeaza de findata conducerea operatorului sau, dupa caz, a Iimputernicitului 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 prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.
5. Acorda sprijin responsabilului/strucurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:
1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor in-
formatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si
asigurarea securitatii organizatiei ( fizic si logic) aplicabile/aprobate la nivelul MF si al 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, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format letric)
in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa
postului.
4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit
sau observat (de exemplu: ,Calul Troian”, virusi, viermi indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea de-
fectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori
de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modifi-
cari 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 ti-
puri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.
6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si
cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci
cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.
7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de ca-
tre 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 sarcini-
lor de serviciu care ii 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 asi-
gurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.
10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distru-
gerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.
11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate n sco-
puri de autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care la efectueaza dupa au-
tentificare.
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 lega-
tura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publi-
ce.
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 infor-
matiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratatele internationale la
care Romania este parte.

Atributii pe linia securitatii si sandtatii in munca:

1.Sa se prezinte la serviciu numai in stare normala si suficient de odihnita, fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a consumului de produse sau substante stupefiante sau al medicamentelor cu efecte asimilate
acestora, a unor situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive;

2.5a8 mentina locul de munca din punct de vedere al cerintelor de securitate, inclusiv de igiena, intr-o
stare corespunzatoare;




3.5a isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria sa persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

4.Sa comunice imediat angajatorului si/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice alte
deficiente a sistemului de protectie;

5.Sa aduca la cunostinta sefului de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

munca si masurile de aplicare a acestora;

7.5a respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si consecintele producerii incendiilor;

8.5a respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor astfel incat sa nu puna
in pericol prin decizii si fapte viata personalului, bunurile si mediul;

9.Sa fumeze in locurilor stabilite in acest sens;

Atributii in domeniul PSI:

1.Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

2.5a utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

3.5a nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

4.Sa comunice, imediat, conducatorul institutiei ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe
care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

5.5a coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, atat cat ii permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6.5a acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

7. Sa studieze, sa-si insuseasca si sa aplice instructiunile primite pe linia P.S.I.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii superioare

Domeniul studiilor’ - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Perfectionari/specializari® -economice

Vechimea in specialitate prevazuta de |- 1 an
lege pentru ocuparea functiei publice’

Cunostinte generale privind -
competente lingvistice de comunicare
in limba engleza/
franceza/spaniola/germana®

Cunostinte teoretice in domeniul -
tehnologiei informatiei, nivel’
utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii -
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specific 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
compexitate
1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
b) Competente specifice’ Competente lingvistice de -

comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice in limba | -
minoritatii nationale"

Utilizarea programelor
informatice de tip
operare office
(Utilizarea
computerului,
Instrumente online,
editare de text) -
nivel utilizator
incepator

Competente digitale™

Alte competente specifice" -

Sfera

relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

- subordonat fata de seful ierarhic superior

Relatii functionale

- cu celelalte structuri din cadrul Administratiei/ Directiei
generale;
- structuri ale caror decizii au influenta asupra obiectivelor
postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii

Relatii de control

Relatii de In baza delegarii de catre seful de unitate;
reprezentare

Sfera relationala Autoritati si institutii | Colaborare in limitele legii;

externa publice
Organizatii Colaborare daca este cazul;

internationale

Persoane juridice
private

In baza delegarii de catre seful de unitate;

Libertatea decizionala'®

Este limitata de atributiile postului si reglementarile
legale in vigoare

Delegarea de atributii si competenta

Inlocuitorii vor fi desemnati prin cererea de concediu de
odihna.

Intocmit"




Numele si prenumele

Functia publica de conducere SEF UNITATE FISCALA

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




MINISTERUL FINANTELOR 5
AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Timisoara APROB,

Agentia Judeteana a Finantelor Publice Hunedoara Trezorier sef
Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica Hunedoara

Serviciul Contabilitatea trezoreriei statului

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.
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 din cadrul Serviciului Contabilitatea
Trezoreriei Statului, 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?

Atributii generale:

1) isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii, cat si cea nationala cu
incidenta asupra activitatii de trezorerie;

2) colaboreaza cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF,
in vederea asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul de activitate, in limita mandatului
primit;

3) semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in
desfasurarea activitatii;

4) formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul de activitate al
serviciului;

5) respecta Regulamentul de organizare si Functionare si Regulamentul de ordine
interioara ale institutiei;

6) respecta Codul Etic si Codul de conduita al functionarilor publici;

7) respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta;

8) participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea institutiei, conform
dispozitiilor superiorilor ierarhici, in limita mandatului primit;

9) participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionala sau seminarii, pe
domeniul de competenta, ca urmare a desemnarii de catre conducerea serviciului;

10) raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin
structurii din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora;

11) raspunde de pastrarea si evidenta tuturor documentelor ce fac obiectul de activitate al
serviciului, urmarind circuitul legal al acestora, indosarierea si arhivarea documentelor;

12) asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul serviciului;

13) indeplineste orice alte sarcini primite de la seful de serviciu privind domeniul de
activitate al serviciului, potrivit prevederilor legale in vigoare.
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Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

1) cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern
referitoare la protectia datelor cu caracter personal;

2) 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, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul
interesele legitime urmarite de operator sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile de
destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu
caracter personal, obligativitatea 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 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 modalitatile in care pot fi
exercitate aceste drepturi;

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

4) pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces si nu le
prelucreaza decat la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii
Europene sau dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

5) respecta 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, 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 prin incalcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

Atributii principale specifice postului:

1) organizeaza si conduce evidenta zilnica a operatiunilor de incasari si plati derulate prin
unitatea trezoreriei statului; verifica zilnic evidentierea corecta in extrasele de cont emise
de Compartimentul decontari si produse electronice a incasarilor si platilor efectuate prin
sistemul electronic de plati;

2) verifica zilnic balanta de verificare si celelalte raportari, pentru conturile gestionate,
solicitand acelasi lucru si celorlalte servicii operative pentru conturile gestionate de acestea,
dupa care da acceptul pentru inchiderea de zi;

3) transmite/ primeste la/de la Compartimentul decontari si produse electronice
containerele cu operatiuni de plati/ incasari de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si
intratrezorerii;

4) verifica zilnic soldurile conturilor corespondente de mare valoare, mica valoare,
intertrezorerii si intratrezorerii prin confruntare cu cele inscrise in extrasele emise de
Compartimentul decontari si produse electronice;

5) valideaza zilnic instructiunile de plata depuse de institutiile publice si operatorii
economici la unitatea trezoreriei statului, precum si cele initiate de alte servicii din cadrul
unitatii trezoreriei statului care in prealabil au fost preluate in sistem informatic;

6) verifica fisierele cu operatiuni de plati/ incasari transmise/ primite la/de la
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Compartimentul decontari si produse electronice si le preia in baza de date a serviciului;

7) verifica operatiunile inregistrate in contul 61.99 “Operatiuni in curs de lamurire” pe
care le repartizeaza spre clarificare celorlalte servicii din cadrul unitatii trezoreriei statului
care au astfel de atributii, urmarind fie clarificarea operatiunilor, fie initierea de retururi la
incasare in situatia in care operatiunile nu au fost clarificate;

8) elaboreaza si raporteaza la termenele stabilite executia de casa a bugetului de stat,
bugetului asigurarilor sociale de stat, bugetelor fondurilor speciale, bugetul trezoreriei
statului, bugetelor locale si a altor bugete componente ale bugetului general consolidat,
precum si a conturilor de disponibilitati;

9) inregistreaza in contabilitate dobanzile la conturile de disponibilitati pentru care se
acorda dobanda potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

10) conduce evidenta distincta si corecta a conturilor gestionate;

11) urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei a noilor reglementari in domeniul
de activitate;

12) intocmeste si verifica zilnic si lunar balante de verificare;

13) elaboreaza trimestrial si anual bilantul contabil al trezoreriei statului si il transmite la
Compartimentul decontari si produse electronice la termenele stabilite, examinand in
colaborare cu serviciile operative implicate in gestionarea acestora, soldurile posturilor din
bilant;

14) raspunde de verificarea zilnica a dosarului contului ,,Casa”;

15) executa sarcinile specifice legate de operatiunile cu numerar;

16) asigura in scopul depunerii numerarului la Banca Nationala a Romaniei verificarea
modului de intocmire a documentelor interne pe baza carora sunt procesate anunturile de
depunere si corectitudinea modului de sigilare a coletelor cu numerar, astfel incat
informatiile electronice sa coincida cu documentele pe suport hartie, respectiv cu
continutul/ sigiliul atasat fiecarui colet cu numerar;

17) efectueaza operatiunile ce-i revin in cadrul aplicatiei informatice CashBNR cu privire la
operatiunile cu numerar;

19) asigura evidenta contabila a unor operatiuni specifice trezoreriei statului, a
cheltuielilor din bugetul trezoreriei statului/ bugetul Ministerului Finantelor - Actiuni
Generale si incadrarea acestor cheltuieli in creditele repartizate si efectueaza cheltuieli
specifice din acestea; asigura efectuarea platilor aferente cheltuielilor dispuse in limita
bugetului trezoreriei statului/ bugetului Ministerului Finantelor - Actiuni Generale repartizat
precum si evidenta angajamentelor legale si bugetare; raspunde pentru executarea bugetului
trezoreriei statului;

20) asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013
pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003
pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor
Publice in contul si numele statului precum si a principalelor documente specifice acestora,
cu modificarile si completarile ulterioare;

21) indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de preluare si depozitare a
obiectelor din metale si pietre pretioase, considerate bunuri fara stapan, precum si a celor
ridicate in vederea confiscarii sau confiscate in conditiile prevazute de lege de catre
organele abilitate, in conformitate cu prevederile legale, in vigoare, la unitatile trezoreriei
statului care desfasoara o astfel de activitate;

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

23) tine evidenta modului de alocare a utilizatorilor aplicatiilor informatice in
cadrulserviciului;

24) asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele
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anului pe baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor;

25) in cazul operatiunilor de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si intratrezorerii,
verifica cu extrasul de cont transmis de Compartimentul decontari si produse electronice
concordanta conturilor corespondente;

26) primeste de la trezoreriile din cadrul regiunii situatiile de raportare prevazute de
legislatia in vigoare in domeniul titlurilor de stat, realizeaza situatia centralizatoare si o
transmite la Ministerul Finantelor cu respectarea legislatiei in vigoare in domeniul titlurilor
de stat;

26) efectueaza zilnic centralizarea electronica a incasarilor prin POS procesate in cadrul
trezoreriei operative si confrunta totalul cu rulajul contului 61.50 din balanta zilnica bilantiera,
editeaza situatiile aferente si le transmite catre regiune; urmareste incasarea corecta, de la regiune,
a tuturor sumelor procesate prin POS; verifica si semneaza extrasele de cont pentru operatiunile cu
POS;

27) asigura inregistrarea sumelor reprezentand comisioane ce se constituie ca venituri la bugetul
trezoreriei statului;

28) realizeaza inchiderea zilnica a operatiunilor prin aplicatia informatica TREZOR-ORACLE,
parcurgand toate etapele, listeaza documentele specifice (balante sintetice, executii de casa, jurnale
de inregistrare, extrase de cont, etc.), iar la sfarsitul anului realizeaza ichiderea executiei bugetare
in programul informatic TREZOR, conform normelor metodologice aprobate;

29) elaboreaza alte lucrari de sinteza privind executia bugetara si alte situatii de
raportare pe care le transmite operativ si periodic la Compartimentul Decontari si produse
electronice/ Ministerul Finantelor, la termenele stabilite/ comunicate;

30) asigura implementarea modificarilor in aplicatiile informatice;

31) are rol de “ Anulare chitante” pentru chitantele de incasare a veniturilor bugetare si
a altor sume in aplicatiile informatice TREZOR si TAXEDIV, marcate de catre casier cu
atributul ,,De anulat”, dupa contrasemnarea formularului ,,Referat anulare chitanta“, editat
si asumat prin semnatura de persoana cu rol de casier si aprobat de catre seful de serviciu
sau inlocuitorul acestuia;

32) aproba formularul ,,Referat anulare chitanta “ in situatia in care este necesara
anularea unei  chitante pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume in aplicatiile
informatice TREZOR si TAXEDIV, dupa ce a fost editat si asumat prin semnatura de persoana
cu rol de casier;

33) asigura efectuarea platilor de dobanzi din sumele autorizate de Directia Generala Regionala
a Finantelor Publice Timisoara;

34) semneza documentele de plati dobanzi (OPT) aferente conturilor deschise la nivelul
ATCP Hunedoara, plati efectuate din conturile 618801,,Contul corespondent al trezoreriei
statului - Decontari din bugetul trezoreriei statului intre unitati ale trezoreriei statului’ si
618802 ,, Decontari din bugetul MFP - Actiuni Generale intre unitati ale trezoreriei statului“;

({3

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta

Domeniul studiilor® . :
Stiinte economice

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru Min. 7 ani
ocuparea functiei publice ’

Cunostinte generale privind -
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competente lingvistice de
comunicare in limba engleza/
franceza/spaniola /germana ®

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator’

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

Alte conditii pentru ocuparea
unei fnctii publice, prevazute
in acte normative specifice
aplicabil autoritatilor sau
institutiilor publice
respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale'?

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 cetatean

nivel operational,

7. Integritate

nivel operational,

Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™ -
Competente lingvistice 1in limba |
minoritatii nationale "
Competente digitale™ utilizarea
programelor mformaUce de tip nivel utilizator
operare - office (utilizarea | . <
incepator

computerului; instrumente online;
editare de text; calcul tabelar)

Alte competente specifice’

Sfera relationala a titularului postului

Sfera
relational | pelatii jerarhice | - subordonat fata de: seful de serviciu
a interna
Relat!l - cu serviciile/compartimentele din cadrul ATCP Hunedoara
functionale
Relatii de )
control
Relatii de -
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reprezentare

Sfera Autoritati si
relational | institutii publice

in limita atributiilor din fisa postului si a prevederilor legale

a externa | Organizatii
internationale

Persoane
juridice private

in limita atributiilor din fisa postului si a prevederilor legale

Libertatea decizionala'®

Libertatea decizionala a titularului este limitata de atributiile
postului si de prevederile legale in vigoare.

Delegarea de atributii si
competenta

delegarea de atributii de la /catre titularul postului se
realizeaza conform cererii de concediu de odihna sau,
in celelalte situatii de absenta conform notei interne,
aprobate de catre directorul executiv trezorerie din
cadrul DGRFP Timisoara, cu avizul trezorierului sef al
ATCP Hunedoara - Deva.

Intocmit"®

Numele si prenumele

Functia publica de
conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la

cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data
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MINISTERUL FINANTELOR - AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE

FISCALA .
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE TIMISOARA APROB:
ADMINISTRATIA JUDETEANA A FINANTELOR PUBLICE TIMIS DIRECTOR GENERAL
UNITATEA FISCALA ORASENEASCA BUZIAS- COMPARTIMENT

TREZORERIE SI CONTABILITATE PUBLICA

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 Atributiile postului, conform ROF:

- verificarea si decontarea cheltuielilor publice;

- administrarea conturilor operatorilor economici si
persoane fizice;

- contabilitatea trezoreriei statului

- incasarea si evidenta veniturilor bugetare

Atributii generale:

1. Isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii de administrare fiscala, cat si cea nationala cu incidenta
asupra administrarii fiscale.

2. intocmeste raportari, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

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

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

7. Formuleaza propuneri de Tmbunétatire si actualizare in domeniul administrarii fiscale.

8. Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor ierarhici, In limita
mandatului primit.

9. Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le Intdmpina in desfasurarea activitatii.

10. Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

12. Respecta regulile stabilite 1n ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

13. Respecta normele de conduiti si disciplina, precum si legislatia aferenta functiei publice.

14. Respecta programul de lucru.

15. Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse 1n Strategia Agentiei Nationale de Administrare Fiscala pe
domeniul de competenta al directiei/serviciului.

16. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

17. Solutioneaza si rezolva 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. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor repartizate.

19. Cunoaste si respectd reglementarile legale specifice atributiilor care {i revin , respectand aplicarea corecta a acestora.

20. Raspunde 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. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de abateri.
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22. Se preocupd permanent de pregatirea profesionala proprie.

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

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul Intern.

25. Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza in interes de serviciu deplasari n tara.

27. Participd, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de competenta, ca
urmare a desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.

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

29. Respecta 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
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 in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.

3. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in institutie.

4. Raporteaza bresele de securitate intdlnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian”, virusi, etc).

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in conditiile
legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor,
scopul/scopurile 1n care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime
urmadrite de operator sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor 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 consimtdmantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre
Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si modalitétile in care pot fi exercitate aceste
drepturi;

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

16. Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la cererea operatorului,
cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obligé sa faca acest lucru;

17. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv cele
instituite prin proceduri proprii;
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18. 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 prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

19. asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul sandtatii si securitdtii in munca:

1. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala,
atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

2. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si apararii
impotriva incendiilor, precum si masurile de aplicare a acestora.

3. Comunici imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munci despre care are
motive intemeiate sau o considerd un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemului de protectie.

4. Aduce la cunostinta conducitorului locului de munci si/sau angajatorului, accidentele suferite de propria
persoana.

5. Comunici imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci, orice incilcare a normelor de apirare
impotriva incendiilor sau orice situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

6. Nu efectueazd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

7. Coopereazi cu cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

8. Actioneazi in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul apariiei oricarui pericol
iminent de incendiu.

9. 1n cadrul echipei de incendiu, indeplineste urmitoarele atributii in conformitate cu prevederile dispozitiilor
conducerii unitatii fiscale:

a. executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare-salvarea, acordarea primului ajutor;

b. actioneaza la stingerea incendiilor si in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios mijloacele
din dotare, echipamentul de protectie, cat i substantele de stingere;

c. executd repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de stingere
utilizate la incendii sau la alte actiuni;

d. stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in cazul in care datorita diferitelor situatii, sunt
afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul institutiei;

e. executa antrenament pentru manuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare.

10. in cadrul echipelor de interventie, indeplineste atributii, conform prevederilor dispozitiilor conducerii
unitatii fiscale, referitoare la: -  evacuarea personalului;

- stingerea incendiilor;

- acordarea de prim ajutor.
Atributii specifice:
Tn domeniul verificarea si decontarea cheltuielilor publice:

(2) conduce ev1denta analitica a cheltuielilor bugetului de stat, bugetului asigurarilor
sociale de stat, bugetelor fondurilor speciale, bugetelor locale, bugetului trezoreriei statului si
a altor bugete componente ale bugetului general consolidat, iar pentru conturile de
disponibilitati pe titulari genereaza si transmite extrase de cont;

(3) efectuarea platilor dispuse din conturile institutiilor publice si exercitarea
controlului asupra documentelor de plati prezentate de acestea, asigurand in mod deosebit
verificarea existentei bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor respective, urmarind
respectarea incadrarii in prevederile bugetare si in creditele bugetare deschise si repartizate
si/sau in disponibilitatile de fonduri, dupa caz, precum si alte obiective stabilite potrivit
reglementarilor legale in vigoare;

(4) in cazul operatiunilor interne verifica jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli
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bugetare/ disponibilitati din punct de vedere al concordantei intre datele inregistrate in
sistem informatic si documentele de plata;

(5) verifica documentatia depusa de institutiile publice si deschide pe seama acestora
conturi de credite bugetare, cheltuieli si disponibilitati potrivit prevederilor legale in vigoare;

(6) verifica si preia in sistem informatic documentele privind deschiderea/
repartizarea/ retragerea creditelor din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat,
bugetele fondurilor speciale, bugetele locale si din alte bugete componente ale bugetului
general consolidat si asigura evidenta acestora pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

(7) constituie depozite la termen, verifica fisele de calcul ale dobanzilor la vedere si la
termen pentru conturile purtatoare de dobanda ale institutiilor publice urmarind exactitatea
soldurilor zilnice, respectarea termenelor scadente pentru depozitele constituite, precum si
aplicarea corecta a procentelor de dobanda legale;

(8) in scopul decontarii prin intermediul sistemului electronic de plati preia in sistem
informatic documentele de plata depuse de institutiile publice;

(9) verifica incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ”Operatiuni in curs de
lamurire” si fie le clarifica si inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza retururi la
incasare in situatia in care operatiunile nu au fost clarificate;

(10) verifica extrasele de cont si jurnalele zilnice de inregistrare a incasarilor si platilor
in/din conturile deschise pe seama institutiilor publice, urmarindu-se inregistrarea in ordine
cronologica si sistematica a operatiunilor efectuate pe baza de documente justificative,
utilizarea corecta a conturilor sintetice si analitice;

(11) verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de cheltuieli/
disponibilitati cu creditul/ debitul contului "Casa”;

(12) conduce evidenta analitica a conturilor de cheltuieli si disponibilitati deschise
institutii publice, genereaza si transmite acestora extrasele de cont;

(13) conduce evidenta zilnica a platilor in numerar catre institutiile publice;

(14) asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.
2024/2013 pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
710/2003 pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor
Publice in contul si numele statului precum si a principalelor documente specifice acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(15) stabileste plafoane de casa pentru institutiile publice;

(16) realizeaza executarea silita asupra conturilor de cheltuieli sau disponibilitati ale
institutiilor publice prin infiintarea de popriri potrivit prevederilor legale in vigoare;

(17) verifica si vizeaza situatia fluxurilor de trezorerie prezentate de institutiile publice;

(18) asigura transmiterea documentelor de plata catre personalul cu atributii in
domeniul contabilitatii in vederea realizarii validarii in sistem informatic;

(19) verifica zilnic si lunar conturile de executie a cheltuielilor bugetare, respectiv
creditele bugetare repartizate pe ordonatori de credite, si platile de casa dispuse in limita
creditelor bugetare deschise si repartizate;

(20) asigura aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisioane la conturile
deschise pe numele institutiilor publice;

(21) verifica lunar dobanzile calculate si evidentiate in extrasele de cont pentru
disponibilitatile aflate in conturile institutiilor publice si stabileste masuri pentru aplicarea
corecta a modificarilor referitoare la procentele de dobanda;

(22) face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor
necesare achitarii dobanzilor la disponibilitatile din conturile institutiilor publice;

(23) asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului economiei si finantelor nr.
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1849/401/2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(24) exercita atributiile de verificator prevazute de O.M.F.P. nr. 517/ 2016 urmarind
corecta inregistrare in sistemul national de raportare Forexebug a persoanelor inrolate de
catre administratori;

In domeniul administrarea conturilor operatorilor economici si persoanelor fizice:

(25) verifica documentatia depusa de operatorii economici si persoanele fizice si
deschide pe seama acestora conturile de disponibilitati corespunzatoare, aplicand prevederile
legale in vigoare;

(26) exercita controlul asupra documentelor de plati prezentate de operatorii
economici si persoanele fizice asigurand in mod deosebit respectarea incadrarii platilor in
disponibilitatile aflate in cont;

(27) in scopul decontarii prin intermediul sistemului electronic de plati preia in sistem
informatic documentele de plata depuse de operatorii economici si persoanele fizice;

(28) asigura transmiterea documentelor catre personalul cu atributii in domeniul
contabilitatii in vederea realizarii validarii in sistem informatic;

(29)1n cazul operatiunilor interne verifica jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli
bugetare din punct de vedere al concordantei intre datele inregistrate in sistem informatic si
documentele de plata;

(30) intocmeste si verifica extrasele de cont si jurnalele zilnice de inregistrare a
platilor prin conturile deschise pe numele operatorilor economici si persoanelor fizice,
urmarindu-se inregistrarea in ordine cronologica si sistematica a operatiunile pe baza de
documente jusitificative precum si utilizarea corecta a conturilor sintetice si analitice;

(31) transmite zilnic soldurile conturilor 50.69 ”Disponibil al operatorilor economici” la
organele fiscale in scopul luarii masurilor necesare de indisponibilizare a sumelor pentru care
operatorii economici au obligatii bugetare si a altor conturi de disponibilitati stabilite de
prevederile legale in vigoare;

(32) urmareste executarea creantelor bugetare in conformitate cu legislatia in vigoare;
infiintarea de popriri asupra disponibilitatilor operatorilor economici si persoanelor fizice
aflate in conturi deschise la trezoreria statului potrivit titlurilor executorii emise de organele
in drept;

(33) constituie depozite la termen si verifica fisele de calcul ale dobanzilor la vedere
si la termen pentru conturile de disponibilitati ale operatorilor economici si persoanelor fizice
purtatoare de dobanda si pentru cele de depozit, urmarind exactitatea soldurilor zilnice,
precum si aplicarea corecta a procentului de dobanda aprobat prin ordin al ministrului
finantelor;

(34) verifica operatiunile inregistrate in conturile de disponibilitati ale operatorilor
economici si persoanelor fizice, genereaza si transmite extrase de cont;

(35) asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.
2024/2013 pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
710/2003 pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor
Publice in contul si numele statului precum si a principalelor documente specifice acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(36) face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor
necesare achitarii dobanzilor la disponibilitatile din conturile operatorilor economici;

(37) asigura respectarea conventiilor incheiate cu institutiile de credit in scopul
preluarii de acestea, in format electronic a extraselor conturilor 50.69 ”Disponibil al
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operatorilor economici”;

(38) asigura aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisioane la conturile
de disponibilitati deschise pe numele operatorilor economici;

(39) intocmeste ordine de plata pentru trezoreria statului (OPT) sau note contabile
pentru sumele incasate in anumite conturi de disponibilitati pentru care organele fiscale
dispun distribuirea sumelor respective;

In domeniul contabilitatea trezoreriei statului:

(40) organizeaza si conduce evidenta zilnica a operatiunilor de incasari si plati
derulate prin unitatea trezoreriei statului; verifica zilnic evidentierea corecta in extrasele de
cont transmise de Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si
produse electronice a incasarilor si platilor efectuate prin sistemul electronic de plati;

(41) verifica si avizeaza zilnic balanta de verificare si celelalte raportari, pentru
conturile gestionate dupa care da acceptul pentru inchiderea de zi;

(42) transmite/ primeste de la Serviciul contabilitatea trezoreriei statului -
Compartimentul decontari si produse electronice containerele cu operatiuni de plati/ incasari
de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si intratrezorerii;

(43) verifica zilnic soldurile conturilor corespondente de mare valoare, mica valoare,
intertrezorerii si intratrezorerii prin confruntare cu cele inscrise in extrasele emise de
Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice;

(44) valideaza zilnic instructiunile de plata depuse de institutiile publice, operatorii
economici si persoanele fizice la unitatea trezoreriei statului care in prealabil au fost preluate
in sistem informatic;

(45) executa sarcinile specifice legate de operatiunile cu numerar;

(46) verifica fisierele cu operatiuni de plati/ incasari transmise/ primite la/de la
Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice
si le preia in baza de date a unitatii trezoreriei statului;

(47) editeaza operatiunile inregistrate in contul 61.99 ”Operatiuni in curs de
lamurire” pe care le repartizeaza, dupa caz, spre clarificare persoanelor care au astfel de
atributii, din cadrul unitatii trezoreriei statului, urmarind fie clarificarea operatiunilor, fie
initierea de retururi la incasare in situatia in care operatiunile nu au fost clarificate;

(48) elaboreaza si raporteaza la termenele stabilite executia de casa a bugetului de
stat, bugetului asigurarilor sociale de stat, bugetelor fondurilor speciale, bugetul trezoreriei
statului, bugetele locale si a altor bugete componente ale bugetului general consolidat,
precum si a conturilor de disponibilitati;

(49) inregistreaza in contabilitate dobanzile la conturile de disponibilitati pentru care
se acorda dobanda potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(50) conduce evidenta distincta si corecta a conturilor gestionate;

(51) intocmeste si verifica zilnic si lunar balante de verificare;

(52) elaboreaza trimestrial si anual bilantul contabil al trezoreriei statului si il
transmite la Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si
produse electronice la termenele stabilite examinand, in colaborare cu persoanele implicate
in gestionarea acestora, soldurile posturilor din bilant;

(53) raspunde de verificarea zilnica a dosarului contului ”Casa”;

(54) tine evidenta modului de alocare a utilizatorilor aplicatiilor informatice in cadrul
serviciului/compartimentului;

(55) intocmeste si transmite activitatii de trezorerie si contabilitate publica propuneri
pentru bugetul trezoreriei statului;

(56) asigura efectuarea platilor de dobanzi din sumele autorizate de Directia
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regionala si evidenta contabila a unor operatiuni specifice trezoreriei statului;

(57) verifica situatia fluxurilor de trezorerie prezentate de institutiile publice;

(58) efectueaza toate operatiunile specifice inchiderii zilei de lucru, inchiderii de luna,
precum si arhivarea si pastrarea lor pe suport extern conform procedurii de lucru

in domeniul incasarea si evidenta veniturilor bugetare:

(59) asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la
finele anului pe baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul
Finantelor;

(60) 1in cazul operatiunilor de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si
intratrezorerii verifica cu extrasul de cont transmis de Serviciul contabilitatea trezoreriei
statului - Compartimentul decontari si produse electronice concordanta conturilor
corespondente.

(61) asigura evidentierea veniturilor bugetare incasate pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare aprobate pentru bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele
fondurilor speciale, bugetele locale, bugetul trezoreriei statului si alte bugete componente ale
bugetului general consolidat, precum si pe platitori, potrivit reglementarilor in vigoare;

(62) asigura incasarea de sume in numerar sau prin intermediul echipamentelor POS
instalate la nivelul unitatilor trezoreriei statului in masura in care conducerea Directiei
regionale, la propunerea conducerii activitatii de trezorerie si contabilitate publica, decide
astfel;

(63) intocmeste/ proceseaza in sistem informatic notele contabile sau ordinele de
plata, dupa caz, pentru operatiuni de compensari, rambursari, restituiri, alocari de sume si
cote defalcate pentru bugetele locale, etc;

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

(65) realizeaza operatiunile necesare aferente repartizarilor de cote si sume din
bugetul general consolidat pentru bugetele locale in conformitate cu prevederile legale in
domeniu;

(66) verifica extrasele conturilor de venituri bugetare/ disponibilitati si elibereaza in
format electronic un exemplar al acestuia clientilor trezoreriei, pentru cazurile prevazute de
normele legale in vigoare;

(67) analizeaza si verifica documentele privind anularea distribuirilor din conturile
unice precum si documentele aferente procedurii de indreptare a erorilor materiale dispuse de
organele fiscale si efectueaza inregistrarea operatiunilor respective;

(68) verifica si confirma, la solicitarea organelor fiscale, a platitorilor sau a Ministerului
Finantelor, anumite sume incasate in conturile de venituri bugetare;

(69) verifica jurnalul privind incasarea veniturilor bugetare;

(70) verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de venituri cu debitul
contului ”Casa”;

(71) analizeaza si verifica documentele privind compensarea intre unele impozite si
taxe, aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile respective in
evidenta sintetica si analitica;

(72) analizeaza si verifica documentele privind restituiri de sume catre persoane
juridice si fizice aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile
respective in evidenta sintetica si analitica;
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(73) analizeaza si verifica documentele privind restituirea de sume din bugetul general
consolidat si cele privind rambursarile de TVA aprobate si transmise de organele fiscale si
inregistreaza operatiunile respective in evidenta analitica si sintetica;

(74) transmite organelor fiscale deciziile de compensare si de restituire, de reglare de
erori materiale si de anulare de distribuiri din conturile unice pentru care s-au inregistrat
operatiunile in contabilitatea trezoreriei, in masura in care prevederile legale in vigoare
reglementeaza astfel;

(75) preia in baza de date a trezoreriei statului fisierele transmise de organele fiscale
reprezentand operatiuni dispuse conform prevederilor legale in vigoare;

(76) raspunde de transmiterea catre organele fiscale a fisierelor reprezentand
operatiunile zilnice pe conturi de venituri bugetare si disponibilitati, dupa caz, inregistrate in
contabilitatea unitatii trezoreriei statului;

(77) verifica documentele prezentate de institutiile publice privind solicitarea de
deschidere/ inchidere a conturilor de venituri bugetare gestionate de acestea si intocmeste
comunicarile privind deschiderea/ inchiderea acestora;

(78) intocmeste si transmite periodic situatiile de raportare solicitate;

(79) efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/
de emisiune corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii
aferente titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in
domeniul vanzarii titlurilor de stat in cadrul Programului Tezaur, conform deciziilor emise de
catre Directorul General al D.G.R.F.P. Timigoara ;

(80) efectueaza operatiunile specifice stabilite prin actele normative referitoare la
Contul individual de economii Junior Centenar ce decurg din derularea Programului
guvernamental "gROwth - Contul individual de economii Junior Centenar”;

(81) asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la
finele anului pe baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul
Finantelor.

Atributii comune tuturor compartimentelor din cadrul ATCP:

1. Isi nsuseste si aplica procedurile specifice de lucru pentru activitatile /lucrarile specifice,
respecta Regulamentul Intern si ROF institutiei.

2. Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara.

3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

5.Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea
obtinerii de informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata.
6.Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in
vigoare.

7.Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul de activitate .

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

9.Semnaleaza ori de cate ori este cazul nereguralitatile pe care le intampina in desfasurarea
activitatii.

10.Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

11.Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.
12.Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

13.Respecta normele de conduita si disciplina, precum si legislatia aferenta functiei publice.
14.Respecta programul de lucru.

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

16.Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.
17.Solutioneaza 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 in termen si corect a lu-
crarilor repartizate.

19.Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin , respectand
aplicarea corecta a acestora.

20.Raspunde 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.Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale)
in caz de abateri.

22.Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

23.Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a documentelor.
24.Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de
Regulamentul Intern.

25.Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de ur-
genta.

26.Efectueaza deplasari in tara in interes de serviciu .

27 .Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionala sau seminarii, pe
domeniul de competenta, ca urmare a desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.
28.Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin
structurii din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.
29.Respecta 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 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.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de
licentd sau echivalentd
Domeniul studiilor domeniul stiintelor economice

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

7 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator
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Obtinerea unui/ unei aviz/
autorizatii prevazut/ prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice
cu privire la indeplinirea
conditiei

sau autorizatii

Indeplinirea atributiilor nu necesitd obtinerea unui aviz

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale

Denumirea
generale

competentei

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 cetatean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational
Competente specifice Competente lingvistice de

comunicare in limbi straine

Nu este cazul

Competente lingvistice in

limba minoritatii nationale

Nu este cazul

Competente digitale

Utilizarea programelor
informatice de tip operare
- office (Utilizarea
computerului/
Instrumente  online  /
Editare de text - nivel
utilizator incepator

Alte competente specifice

Nu este cazul

Sfera

relationala a titularului postului

Sfera
relationala

interna s :
Relatii ierarhice

general;

-superior pentru: nu este cazul

-subordonat fata de seful de unitate fiscala, Seful
Administratiei Judetene a Finantelor Publice Timis,
trezorierul sef, directorul executiv trezorerie si directorul
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Relatii functionale

a) cu alte compartimente din cadrul Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Timisoara, in masura in care
sunt obligatorii pentru buna desfasurare a activitatii.

b) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Finantelor,
Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Agentia
Nationala de Integritate , Inspectoratul Teritorial de
Munca, Directia Muncii, Casa Judeteana de Pensii, in
limitele atributiilor din fisa postului;

c) cu persoane fizice si juridice, in limitele atributiilor din
fisa postului.

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne

Relatii de conform atributiilor postului si in limita mandatului primit
reprezentare pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
Sfera Autoritati si in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
relationala | institutii publice primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
externa Organizatii in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
internationale primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
Persoane juridice in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
private primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala

este limitata de atributiile postului si reglementarile legale
in vigoare;

Delegarea  de  atributii
competenta

Si

Delegarea de atributii de la/catre titularul postului se
realizeaza conform cererii de concediu de odihna sau, in
celelalte situatii de absenta conform  rezolutiei sefului
ierarhic privind redistribuirea sarcinilor personalului din
subordine.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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	16. Asigură evidența lucrărilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea direcției.
	17. Soluționează și rezolvă orice alte lucrări care revin structurii din care face parte, în baza sarcinilor rezultate din legislația de administrare fiscală, repartizate de conducerea direcției și a ANAF.
	18. Răspunde de realizarea sarcinilor individuale și de elaborarea în termen și corect a lucrărilor repartizate.
	19. Cunoaște și respectă reglementările legale specifice atribuțiilor care îi revin , respectând aplicarea corectă a acestora.
	20. Răspunde pentru modul de îndeplinire a atribuțiilor prevăzute în fișa postului precum și a altor sarcini trasate de conducerea direcției generale și/sau de conducerea Agenției Naționale de Administrare Fiscală.
	21. Răspunde de respectarea disciplinei în muncă și informează conducerea direcției (generale) în caz de abateri.
	22. Se preocupă permanent de pregătirea profesională proprie.
	23. Aplică prevederile legale privind întocmirea, circuitul, păstrarea actelor și a documentelor.
	24. Respectă toate îndatoririle și obligațiile stabilite de Statutul funcționarilor publici și de Regulamentul Intern.
	25. Respectă normele privind securitatea și sănătatea în muncă și în domeniul situațiilor de urgență.
	26. Efectuează în interes de serviciu deplasări în țară.
	27. Participă, potrivit programului, la activitățile de formare profesională sau seminarii, pe domeniul de competență, ca urmare a desemnării de către conducerea direcției/serviciului.
	28. Răspunde de mijloacele fixe și obiectele de inventar existente în locațiile care aparțin structurii din care face parte, precum și de exploatarea corespunzătoare a acestora.
	29. Respectă limitele de competență în relațiile cu alte servicii/compartimente și insituții.
	30. Efectuează controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor și operațiunilor pe care le întocmește și le supune controlului ierarhic.
	31. Asigură și răspunde pentru întocmirea corespondenței curente repartizate.
	32. îndeplinește orice alte atribuții și sarcini prevăzute de lege, aflate în scopul principal al postului și în domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.
	Atribuții în domeniul securității datelor și a confidențialității:
	1. Cunoaște și respectă politicile și procedurile privind securitatea informațiilor.
	2. Iși asumă responsabilitatea cu privire la protecția datelor la care are acces în funcție de nivelul postului.
	3. Accesează și gestionează date informatice în conformitate cu nivelul de acces aferent postului în instituție.
	4. Raportează breșele de securitate întâlnite structurii de tehnologia informației (de exemplu: „Calul Troian”, viruși, etc).
	5. Raportează orice eveniment de securitate informatică, întâlnit sau observat, într-un timp cât mai scurt posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicații, servicii și echipamente, defecțiuni ale sistemului sau rețelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, încălcarea aranjamentelor de securitate fizică, modificări necontrolate ale sistemului, defecțiuni de software sau hardware, încălcări de acces, etc).
	6. Cunoaște și respectă prevederile politicilor și procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.
	7. Nu instalează programe care nu beneficiază de o licență validă și care nu sunt aprobate de către Agenție, pe echipamentele aparținând instituției (cu excepția personalului autorizat și doar cu autorizare prealabilă).
	8. Nu utilizează conexiunea la internet pentru alte scopuri decât cele strict legate de îndeplinirea sarcinilor de serviciu care îi revin.
	9. Cunoaște și respectă cerințele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea stațiilor mobile (laptop, tabletă, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protecției fizice împotriva furtului, criptării, virușilor și a salvării periodice pe suport extern.
	10. Cunoaște și respectă politicile și procedurile cu privire la înregistrarea, indexarea, păstrarea și distrugerea datelor și perioada legală de păstrare a acestora.
	11. Păstrează confidențialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) și este strict răspunzător de operațiunile pe care le efectuează după autentificare.
	12. Păstrează, în conformitate cu legislația în vigoare, pe parcursul exercitării funcției publice și după ce nu mai deține această calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum și confidențialitatea în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care ia cunoștință pe parcursul exercitării funcției publice.
	13. Respectă normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protecția datelor cu caracter personal;
	14. Informează persoana vizată în cazul în care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, în condițiile legii, cu privire la: identitatea și datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protecția datelor, scopul/scopurile în care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrării, dacă e cazul interesele legitime urmărite de operator sau de o parte terță, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizării tuturor datelor cerute și consecințele refuzului de a le pune la dispoziție, drepturile prevăzute de lege, în special dreptul de acces la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la ștergerea datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restricționarea prelucrării, dreptul la opoziție, dreptul de a își retrage consimțământul în orice moment, fără însă a afecta legalitatea prelucrării efectuate pe baza consimțământului înainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune plângere către Autoritatea Națională de Supraveghere a Prelucrării Datelor cu Caracter Personal și modalitățile în care pot fi exercitate aceste drepturi;
	15. Prelucrează numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu și acordă sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protecția datelor pentru realizarea activităților specifice ale acestuia/acesteia;
	16. Păstrează confidențialitatea datelor cu carcater personal la care are acces și nu le prelucrează decât la cererea operatorului, cu excepția cazului în care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern îl obligă să facă acest lucru;
	17. Respectă măsurile tehnice și organizatorice de securitate, precum și celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;
	18. Informează de îndată conducerea operatorului, sau, după caz, a împuternicitului și responsabilul/structura responsabilă cu protecția datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o încălcare a securității datelor cu caracter personal sau despre situațiile în care au fost prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea normelor legale, despre care a luat la cunoștință.

	fisa post  standardizata  consilier superior la  Serviciul  financiar 2026.pdf
	-

	fisa post  standardizata  inspector  juridic  AJFP Timis.pdf
	-

	fisa post  standardizata serviciu  RCDF Persoane fizice.pdf
	întocmește raportări, informări solicitate de către conducerea ierarhic superioară.
	Răspunde pentru soluționarea lucrărilor repartizate.
	Poate colabora cu celelalte instituții ale statului, precum și cu celelalte structuri ale ANAF, în vederea asigurării aplicării legislației în domeniul administrării fiscale.
	Utilizează programe informatice specifice, conform competențelor legale, în vederea obținerii de informații relevante necesare, care au legătură cu activitatea desfășurată.
	1. Iși însușește în permanență atât legislația specifică activității de administrare fiscală, cât și cea națională cu incidență asupra administrării fiscale.
	2. întocmește raportări, informări solicitate de către conducerea ierarhic superioară.
	3. Răspunde pentru soluționarea lucrărilor repartizate.
	4. Poate colabora cu celelalte instituții ale statului, precum și cu celelalte structuri ale ANAF, în vederea asigurării aplicării legislației în domeniul administrării fiscale.
	5. Utilizează programe informatice specifice, conform competențelor legale, în vederea obținerii de informații relevante necesare, care au legătură cu activitatea desfășurată.
	6. Asigură arhivarea documentelor, în conformitate cu prevederile legale și normele interne în vigoare.
	7. Formulează propuneri de îmbunătățire și actualizare în domeniul administrării fiscale.
	8. Participă la acțiunile și activitățile organizate de conducerea direcției, conform dispozițiilor superiorilor ierarhici, în limita mandatului primit.
	9. Semnalează ori de câte ori este cazul neregularitățile pe care le întâmpină în desfășurarea activității.
	10. Respectă termenele de soluționare a lucrărilor repartizate.
	11. Solicită sprijinul superiorului ierarhic pentru soluționarea lucrărilor repartizate.
	12. Respectă regulile stabilite în ceea ce privește circuitul intern al documentelor.
	13. Respectă normele de conduită și disciplină, precum și legislația aferentă funcției publice.
	14. Respectă programul de lucru.
	15. Urmărește îndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse în Strategia Agenției Naționale de Administrare Fiscală pe domeniul de competență al direcției/serviciului.
	16. Asigură evidența lucrărilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea direcției.
	17. Soluționează și rezolvă orice alte lucrări care revin structurii din care face parte, în baza sarcinilor rezultate din legislația de administrare fiscală, repartizate de conducerea direcției și a ANAF.
	18. Răspunde de realizarea sarcinilor individuale și de elaborarea în termen și corect a lucrărilor repartizate.
	19. Cunoaște și respectă reglementările legale specifice atribuțiilor care îi revin , respectând aplicarea corectă a acestora.
	20. Răspunde pentru modul de îndeplinire a atribuțiilor prevăzute în fișa postului precum și a altor sarcini trasate de conducerea direcției generale și/sau de conducerea Agenției Naționale de Administrare Fiscală.
	21. Răspunde de respectarea disciplinei în muncă și informează conducerea direcției (generale) în caz de abateri.
	22. Se preocupă permanent de pregătirea profesională proprie.
	23. Aplică prevederile legale privind întocmirea, circuitul, păstrarea actelor și a documentelor.
	24. Respectă toate îndatoririle și obligațiile stabilite de Statutul funcționarilor publici și de Regulamentul Intern.
	25. Respectă normele privind securitatea și sănătatea în muncă și în domeniul situațiilor de urgență.
	26. Efectuează în interes de serviciu deplasări în țară.
	27. Participă, potrivit programului, la activitățile de formare profesională sau seminarii, pe domeniul de competență, ca urmare a desemnării de către conducerea direcției/serviciului.
	28. Răspunde de mijloacele fixe și obiectele de inventar existente în locațiile care aparțin structurii din care face parte, precum și de exploatarea corespunzătoare a acestora.
	29. Respectă limitele de competență în relațiile cu alte servicii/compartimente și insituții.
	30. Efectuează controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor și operațiunilor pe care le întocmește și le supune controlului ierarhic.
	31. Asigură și răspunde pentru întocmirea corespondenței curente repartizate.
	32. îndeplinește orice alte atribuții și sarcini prevăzute de lege, aflate în scopul principal al postului și în domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.
	Atribuții în domeniul securității datelor și a confidențialității:
	1. Cunoaște și respectă politicile și procedurile privind securitatea informațiilor.
	2. Iși asumă responsabilitatea cu privire la protecția datelor la care are acces în funcție de nivelul postului.
	3. Accesează și gestionează date informatice în conformitate cu nivelul de acces aferent postului în instituție.
	4. Raportează breșele de securitate întâlnite structurii de tehnologia informației (de exemplu: „Calul Troian”, viruși, etc).
	5. Raportează orice eveniment de securitate informatică, întâlnit sau observat, într-un timp cât mai scurt posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicații, servicii și echipamente, defecțiuni ale sistemului sau rețelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, încălcarea aranjamentelor de securitate fizică, modificări necontrolate ale sistemului, defecțiuni de software sau hardware, încălcări de acces, etc).
	6. Cunoaște și respectă prevederile politicilor și procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.
	7. Nu instalează programe care nu beneficiază de o licență validă și care nu sunt aprobate de către Agenție, pe echipamentele aparținând instituției (cu excepția personalului autorizat și doar cu autorizare prealabilă).
	8. Nu utilizează conexiunea la internet pentru alte scopuri decât cele strict legate de îndeplinirea sarcinilor de serviciu care îi revin.
	9. Cunoaște și respectă cerințele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea stațiilor mobile (laptop, tabletă, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protecției fizice împotriva furtului, criptării, virușilor și a salvării periodice pe suport extern.
	10. Cunoaște și respectă politicile și procedurile cu privire la înregistrarea, indexarea, păstrarea și distrugerea datelor și perioada legală de păstrare a acestora.
	11. Păstrează confidențialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) și este strict răspunzător de operațiunile pe care le efectuează după autentificare.
	12. Păstrează, în conformitate cu legislația în vigoare, pe parcursul exercitării funcției publice și după ce nu mai deține această calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum și confidențialitatea în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care ia cunoștință pe parcursul exercitării funcției publice.
	13. Respectă normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protecția datelor cu caracter personal;
	14. Informează persoana vizată în cazul în care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, în condițiile legii, cu privire la: identitatea și datele de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protecția datelor, scopul/scopurile în care sunt prelucrate datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrării, dacă e cazul interesele legitime urmărite de operator sau de o parte terță, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizării tuturor datelor cerute și consecințele refuzului de a le pune la dispoziție, drepturile prevăzute de lege, în special dreptul de acces la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la ștergerea datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la restricționarea prelucrării, dreptul la opoziție, dreptul de a își retrage consimțământul în orice moment, fără însă a afecta legalitatea prelucrării efectuate pe baza consimțământului înainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune plângere către Autoritatea Națională de Supraveghere a Prelucrării Datelor cu Caracter Personal și modalitățile în care pot fi exercitate aceste drepturi;
	15. Prelucrează numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu și acordă sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protecția datelor pentru realizarea activităților specifice ale acestuia/acesteia;
	16. Păstrează confidențialitatea datelor cu carcater personal la care are acces și nu le prelucrează decât la cererea operatorului, cu excepția cazului în care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern îl obligă să facă acest lucru;
	17. Respectă măsurile tehnice și organizatorice de securitate, precum și celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;
	18. Informează de îndată conducerea operatorului, sau, după caz, a împuternicitului și responsabilul/structura responsabilă cu protecția datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o încălcare a securității datelor cu caracter personal sau despre situațiile în care au fost prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea normelor legale, despre care a luat la cunoștință.
	Atribuții specifice:
	-

	fisa post  standardizata serviciul evidenta platitori persoane  juridice .pdf
	întocmește raportări, informări solicitate de către conducerea ierarhic superioară.
	Răspunde pentru soluționarea lucrărilor repartizate.
	Poate colabora cu celelalte instituții ale statului, precum și cu celelalte structuri ale ANAF, în vederea asigurării aplicării legislației în domeniul administrării fiscale.
	Utilizează programe informatice specifice, conform competențelor legale, în vederea obținerii de informații relevante necesare, care au legătură cu activitatea desfășurată.
	1. Iși însușește în permanență atât legislația specifică activității de administrare fiscală, cât și cea națională cu incidență asupra administrării fiscale.
	2. întocmește raportări, informări solicitate de către conducerea ierarhic superioară.
	3. Răspunde pentru soluționarea lucrărilor repartizate.
	4. Poate colabora cu celelalte instituții ale statului, precum și cu celelalte structuri ale ANAF, în vederea asigurării aplicării legislației în domeniul administrării fiscale.
	5. Utilizează programe informatice specifice, conform competențelor legale, în vederea obținerii de informații relevante necesare, care au legătură cu activitatea desfășurată.
	6. Asigură arhivarea documentelor, în conformitate cu prevederile legale și normele interne în vigoare.
	7. Formulează propuneri de îmbunătățire și actualizare în domeniul administrării fiscale.
	8. Participă la acțiunile și activitățile organizate de conducerea direcției, conform dispozițiilor superiorilor ierarhici, în limita mandatului primit.
	9. Semnalează ori de câte ori este cazul neregularitățile pe care le întâmpină în desfășurarea activității.
	10. Respectă termenele de soluționare a lucrărilor repartizate.
	11. Solicită sprijinul superiorului ierarhic pentru soluționarea lucrărilor repartizate.
	12. Respectă regulile stabilite în ceea ce privește circuitul intern al documentelor.
	13. Respectă normele de conduită și disciplină, precum și legislația aferentă funcției publice.
	14. Respectă programul de lucru.
	15. Urmărește îndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse în Strategia Agenției Naționale de Administrare Fiscală pe domeniul de competență al direcției/serviciului.
	16. Asigură evidența lucrărilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea direcției.
	17. Soluționează și rezolvă orice alte lucrări care revin structurii din care face parte, în baza sarcinilor rezultate din legislația de administrare fiscală, repartizate de conducerea direcției și a ANAF.
	18. Răspunde de realizarea sarcinilor individuale și de elaborarea în termen și corect a lucrărilor repartizate.
	19. Cunoaște și respectă reglementările legale specifice atribuțiilor care îi revin , respectând aplicarea corectă a acestora.
	20. Răspunde pentru modul de îndeplinire a atribuțiilor prevăzute în fișa postului precum și a altor sarcini trasate de conducerea direcției generale și/sau de conducerea Agenției Naționale de Administrare Fiscală.
	21. Răspunde de respectarea disciplinei în muncă și informează conducerea direcției (generale) în caz de abateri.
	22. Se preocupă permanent de pregătirea profesională proprie.
	23. Aplică prevederile legale privind întocmirea, circuitul, păstrarea actelor și a documentelor.
	24. Respectă toate îndatoririle și obligațiile stabilite de Statutul funcționarilor publici și de Regulamentul Intern.
	25. Respectă normele privind securitatea și sănătatea în muncă și în domeniul situațiilor de urgență.
	26. Efectuează în interes de serviciu deplasări în țară.
	27. Participă, potrivit programului, la activitățile de formare profesională sau seminarii, pe domeniul de competență, ca urmare a desemnării de către conducerea direcției/serviciului.
	28. Răspunde de mijloacele fixe și obiectele de inventar existente în locațiile care aparțin structurii din care face parte, precum și de exploatarea corespunzătoare a acestora.
	29. Respectă limitele de competență în relațiile cu alte servicii/compartimente și insituții.
	30. Efectuează controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor și operațiunilor pe care le întocmește și le supune controlului ierarhic.
	31. Asigură și răspunde pentru întocmirea corespondenței curente repartizate.
	32. îndeplinește orice alte atribuții și sarcini prevăzute de lege, aflate în scopul principal al postului și în domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.
	Atribuții în domeniul securității datelor și a confidențialității:
	1. Cunoaște și respectă politicile și procedurile privind securitatea informațiilor.
	2. Iși asumă responsabilitatea cu privire la protecția datelor la care are acces în funcție de nivelul postului.
	3. Accesează și gestionează date informatice în conformitate cu nivelul de acces aferent postului în instituție.
	4. Raportează breșele de securitate întâlnite structurii de tehnologia informației (de exemplu: „Calul Troian”, viruși, etc).
	5. Raportează orice eveniment de securitate informatică, întâlnit sau observat, într-un timp cât mai scurt posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicații, servicii și echipamente, defecțiuni ale sistemului sau rețelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, încălcarea aranjamentelor de securitate fizică, modificări necontrolate ale sistemului, defecțiuni de software sau hardware, încălcări de acces, etc).
	6. Cunoaște și respectă prevederile politicilor și procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de securitate.
	7. Nu instalează programe care nu beneficiază de o licență validă și care nu sunt aprobate de către Agenție, pe echipamentele aparținând instituției (cu excepția personalului autorizat și doar cu autorizare prealabilă).
	8. Nu utilizează conexiunea la internet pentru alte scopuri decât cele strict legate de îndeplinirea sarcinilor de serviciu care îi revin.
	9. Cunoaște și respectă cerințele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea stațiilor mobile (laptop, tabletă, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protecției fizice împotriva furtului, criptării, virușilor și a salvării periodice pe suport extern.
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