A SECTORULUI 1
Directia de Administrare Contribuabili Persoanc Juridice
Serviciul Evidenta Analitica pe Platitori Persoane Juridice

FISA POSTULUI
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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector principal

2. Nivelul postului: Executie

3. Scopul principal al postului: realizarea lucririlor specifice Serviciului Evidenta Analiticd pe Platitori Persoane Juridice
Conditii specifice pentru ocuparea postului %

1. Studii de specialitate’®: Studii superioare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul
studiilor economice / juridice / stiinte administrative

. Perfectionfiri (SPECTaliZar ) M rmmmmurin s s i e o i T s e e e he b oE bt

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
. Limbi striine!™! (necesitate si nivel de cunoastere'®) .......cociveeeiieeiiieecesesie s
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
T B R e e e s st AR e o PSS RS
. Competenta manageriala (cunostinie de management, calitafi si aptitudini manageriale) ..............
Atributiile postului®
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. Verifica listele cuprinzand debitorii persoane juridice in vederea investirii Serviciului Executare Siliti Amenzi

. Comunicé contribuabililor persoane juridice in termenul prevazut de lege, deciziile de compensare / restituire si

. Face propuneri privind imbunitatirea activititii de evidenta pe platitori persoane juridice;
. Efectueazi corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, in conditiile legii (intocmeste referatul si borderoul

. Transmite compartimentului cu atributii de inspectie fiscala la solicitarea acestuia, situagia obligatiilor declarate

. Intocmeste adresele urmare cererilor / solicitdrilor contribuabililor, pentru cazurile exceptionale in care |
__documentele privind instrainarea mijloacelor de transport a fost ficutd anterior solicitarii certificatului de atestare |

Gestioneazi contribuabilii persoane juridice care incep cu litera ......covve...n. ;

Asiguri activitatea de asistentd si indrumare a contribuabililor referitor la inrolarea in platforma Avansis Online;
Valideazd cererile de nrolare ale contribuabililor in platforma Avansis Online si cererile de actualizare date
pentru contribuabilii care nu detin bunuri;

Procedeazi la crearea rolurilor fiscale in programul Avantax pentru acei contribuabili care deriva din activitate si
care figureaza cu sediul social pe raza administrativ teritoriald a Sectorului | Bucuresti:

Asigura evidenfa pe platitori prin intocmirea figei analitice pe platitor pentru fiecare contribuabil persoani
juridica, pe feluri de impozite si taxe, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de venituri
bugetare in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

Debiteazi taxele judiciare de timbru;

intocmeste situatii cu grad de dificultate mediu de la nivelul serviciului;

Emite si comunica in cazul neplatii impozitelor si taxelor, astfel cum au fost declarate sau a neplitii la termen,
deciziile referitoare la obligatiile de plata accesorii pe care, dupd expirarea termenului de plata, le transmite
serviciului executare silita;

Verifica listele cuprinzand restantele si suprasolvirile, pe tipuri de obligatii fiscale;

Impozite si Taxe PJ pentru declangarea procedurii de executare silita;

Verifica registrul partizi pentru debitele si incasarile de la platitorii persoane juridice;

Face verificarile si intocmeste notele / deciziile privind restituirile / compensarile / corectiile de erori materiale in
conformitate cu legislatia in vigoare;

notele de compensare / restituire primite de la Directia Economica — Serviciul Buget Financiar — Salarizare,
precum si instiintarile privind modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform prevederilor legale;

de addugare — scidere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele cuprinse in acest referat);

sau stabilite pentru perioada controlatd, corespunzitor fiecrui aviz de inspectie fiscala;

intocmeste si elibereaza, conform legii, certificatele de atestare fiscala, anexele necesare in vederea obtinerii de
fonduri nerambursabile, precum si certificatele de obligatii bugetare solicitate de institutiile publice implicate in
procesul de privatizare;
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fiscald, cu verificarea platilor inregistrate la data instrdindrii precum si la data emiterii adresei, conform
prevederilor art. 159 din Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala cu modificirile si completérile
ulterioare

. Intocmeste referatul cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de compensare / restituire

/ deciziilor referitoare la obligatiile de plata accesorii aferente obligatiilor fiscale;

. Transmite Serviciului Juridic si Solutionare Contestatii dosarul contestatiei. urmare contestatiilor depuse, insotit

de referatul cu propuneri de solutionare a contestatiei, contestatia in original si documentele justificative in
sustinere, certificate pentru conformitate;

. Constituie si preda unititile arhivistice la Serviciul Resurse Umane si Gestionarea Documentelor, pe bazi de

proces verbal de inventariere, in conformitate cu legislatia in vigoare;

. Raspunde de transmiterea dosarelor create in cadrul serviciului, citre Serviciul Resurse Umane si Gestionarea

Documentelor in termenele si conditiile Legii nr. 16/1996 (Legea Arhivelor Nationale) cu modificarile si
completarile ulterioare si a instructiunilor privind activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea arhivelor nationale prin Ordin de zi nr. 317/23.05.2006;

. Verifica listele cuprinzind suprasolvirile pentru care s-a prescris dreptul contribuabilului de a cere compensarea

sau restituirea sumelor si procedeazi la aplicarea prevederilor legale;

Solutioneaza toate lucririle repartizate de seful de serviciu in termenul prevazut de legislatie;

Anuleaz creantele fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, in limita stabilitd de Codul de
Proceduri Fiscali si a Hotdrarii Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

Opereaza in evidenta fiscald procesele verbale privind cheltuielile de executare silitd in sarcina debitorilor,
transmise de citre Serviciul Executare Silitdi Amenzi, Impozite 5i Taxe PJ

Analizeaza si solutioneazi documentatia depusa de contribuabili privind acordarea unor facilitati fiscale;

28. Analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor fiscale si acordd, la cererca

contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in conditiile legii;

. Procedeazi 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;

. Urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitdtii inlesnirilor la plata acordate potrivit

legii;

. Audiaza contribuabilul inainte de emiterea deciziei de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la platd, cu privire la

motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilititii inlesnirilor la plata;
Analizeaza garantiile constituite pe perioada derulrii inlesnirilor la plata a obligatiilor fiscale acordate potrivit
legii, precum si reintregirea / redimensionarea garantiilor constituite;

. intocmeste documentatia privind eliberarea garantiilor constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la platd in

conditiile legii;

. Transmite citre Serviciul Executare Silita Amenzi, Impozite si Taxe PJ contribuabilii in vederea inceperii sau

reludrii, dupa caz, a masurilor de executare silitd si executarea garantiilor in cazul pierderii valabilitatii
inlesnirilor la plata;

Intocmeste raportul anual de activitate;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale in vigoare;

Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplica prevederile sistemului de management al calititii implementat in cadrul institutiei;

Aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutiei;

Asigurd colaborarea cu serviciile / birourile / compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective;

indeplineste orice alte sarcini previzute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea institutiei;

Respecta programul de lucru al institutiei;

Semneazi condica de prezenta la sosirea/plecarea la/de la locul de munca;

Manifesta un comportament civilizat in relatiile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii;

Raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin sau pentru
nerespectarea legislatiei in vigoare;

Are obligatia si respecte dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/C (Regulamentul general privind
protectia datelor) denumit in continuare Regulamentul (UE) 2016/679, ale legislatiei interne precum si ale
procedurilor interne aprobate in acest sens;

Respecti normele de protectie a muncii la locul desfasurdrii activitatii;

Verifici titlurile de creanta din punct de vedere:

- Al existentei elementelor de nulitate care se pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare;
- Al competentei materiale — in sensul constatirii dacd _debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la




bugetul local;

- Al competentei teritoriale — in sensul constatdrii dacd Directia Generald de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 1 Bucuresti este sau nu competentd si deruleze procedura de executare silitd pentru debitul
respectiv;

Procedeaza la returnarea citre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor de creantd care nu intrunesc

conditiile legale pentru luarea in evidenta fiscala;
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51. Redirectioneaza titlurile de creantii gresit indreptate, catre organul de executare competent teritorial;

52. Confirma organului constatator primirea si inregistrarea debitului;

53. Opereaza in evidenta fiscala titlurile de creanta care indeplinesc conditiile de competentd materiald i teritoriald
prevazute de lege:

54. Transmite Serviciului Executare Silita Amenzi, Impozite si Taxe PJ titlurile executorii care indeplinesc conditiile
de valabilitate prevazute de lege, insotite de confirmarea de primire a debitelor;

55. Certifica contribuabililor / altor organe abilitate date cu privire la platile inregistrate in evidenta analiticd pe

plititori, cu exceptia celor reprezentind taxe judiciare de timbru si cele aferente eliberarii autorizatiei de
construire.

56. Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in gestiune

in domeniul secur itatii si sAnAtitii in munca:

Salariatul are obligatia si cunoasci si si respecte cu strictete prevederile Legii securititii si sinatitii in
munci nr. 319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sinititii si securititii in munca (H.G.
nr. 1425/2006), precum si instructiunile proprii de sinatate si securitate in munca aferente postului ocupat.
Salariatul isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului si a sefilor directi, astfel incit si nu expunid la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionald propria persoani, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munci.

in scopul realizarii acestor obiective, salariatul are urmatoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie;

¢) Si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si si utilizeze corect
aceste dispozitive;

d) Sa comunice imediat angajatorului si / sau lucritorului desemnat orice situatic de munca despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e) Sa aduci la cunostinta conducétorului locului de munca si / sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f) S coopereze cu angajatorul si / sau cu lucritorul desemnat, atat timp cdt este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de muncd si inspectorii sanitari pentru protectia sinatitii si
securitdtii lucratorilor;

g) Si coopereze, atit timp ct este necesar, cu angajatorul si / sau lucratorul desemnat, pentru a permite angajatorului sa
se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul
sau de activitate;

h) Sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei in domeniul sdnatatii si securitatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

i) Sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

in domeniul apararii impotriva incendiilor:
Salariatul are obligatia sd cunoasca si sd respecte cu strictete prevederile Legii nr. 307/2005 a apérarii impotriva
incendiilor, ale Normelor generale de apirare impotriva incendiilor (Ordinul nr. 163/2007) si ale Ordinului nr.
712/2005 privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta.

Salariatul are obligatia sa respecte instructiunile de apirare impotriva incendiilor, instructiunile privind lucrul cu foc
deschis, cele privind fumatul, asigurarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie, colectarea deseurilor,
reziduurilor combustibile si a ambalajelor, a regulilor ce trebuie respectate in timpul sezonului rece si in perioadele
caniculare si secetoase.

In scopul realizirii acestor obiective, salariatul este obligat:

Sa respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor aduse la cunostinta, sub orice forma de
conducitorul locului de munci sau de persoanele desemnate pentru aceastd activitate;

Sa utilizeze, potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;




- Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventtie

impotriva incendiilor;

- S3 comunice imediat conducdtorului locului de munci ori persoanelor desemnate pentru aceastd activitate
orice situatie pe care o considerd un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Sa coopereze cu cadrul tehnic PSI si cu salariatii desemnati in echipele de interventie, atit cat ii permit

_ competentele in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- In cazul producerii unui incendiu si respecte cu strictete operatiunile previzute in planul de evacuare si aduse
la cunostintd cu ocazia instructajelor.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: inspector

2. Clasa:

3. Gradul profesional " asistent

4. Vechimea (in specialitate necesard): minim 5 ani

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, conducerea institutiei.

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 1.

c) Relatii de control:

d) Relatii d& MEPIEZENTAIE: . ..ivicveeceeieiieeriitestiieesstrsesses e s testes e ss e bae e aeseassseneesseseesaee s e e a e e ne sn e e as s e e ae b et e eae e taean et ateeaen

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritafi si institutii pub[ice'
b) cu organizatii internationale: .
c) cu persoane juridice private: in temelul mandatulm dat de conducerea mstltu;lel

3. Limite de competenti"” limite in temeiul legii, organigramei si al Regulamentului de Organizare si Functionare al
institutiei

4. Delegarea de atributii si competenti:

intocmit de '

1. Numele si prenumele: Dorina Sandu

2. Functia publica de conducere: Sef Servnc:u
3. SEMNELUTA Louvecveerierpge e ssereggeenszevesseasneres
4. Data intocmirii: /77 / g&?'_(ﬁ

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
l. Numele §i prenumele: ...,

2 SEMNATUIR covvirar sy e s s s s oy S RS DTV S RV TR RS e SR R RO ATerY
3. Data:

Contrasemneazi '?:

1. Numele si prenumele: Georgeta Ursu

2. Functia: Directgr ')eneral Adjunct al Directiei de Administrare Contribuabili Persoane Juridice
3. SeMNALULA Loovee oo M ettt et e et et e n e e aas
4, Data




