Denumirea autoritatii sau institutie publice Directia Generala Impozite

si Taxe Locale a Sectorului 1
Directia de Administrare Contribuabili Persoane Juridice
Serviciul Stabilire, Impunere si Asistenta Contribuabili Persoane Juridice

FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: inspector

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: desfasurarea activitatii de stabilire, constatare, impunere si asistenta a
contribuabililor persoane juridice

Conditii specifice pentru ocuparea postului?:

1. Studii de specialitate®: superioare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul studiilor economice/juridice/administratie publica

2. Perfectionari (specializari)?: -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi straine® (necesitate si nivel de cunoastere®): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice”: disponibilitate pentru lucrul prelungit in anumite conditji

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului®):

1) realizeaza activitatea de stabilire, constatare si impunere in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre persoanele juridice: impozitul sau taxa pe cladiri si terenuri, mijloace de
transport, spectacole, alte taxe stabilite conform legii, etc.

2) emite, verifica si comunica deciziile de impunere contribuabililor, anual sau ori de cate ori se modifica
baza de impunere;

3) stabileste in sarcina contribuabililor persoane juridice diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local, emitand in acest sens titlurile de creants;

4) analizeaza, solutioneaza si opereaza in evidenta fiscald cererile de transfer a dosarelor fiscale,
confirmarea de primire a dosarelor fiscale, sau retururile dosarelor fiscale, cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

5) constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative, in domeniul de activitate al
serviciului:

6) efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol/matricola, vizeazé si inregistreaza biletele sau
abonamentele de intrare la spectacole, manifestare artistici, competitie sportivd sau altd activitate
distractiva,

7) efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea impozitelor
si taxelor in sarcina contribuabililor persoanelor juridice;

8) solicita si verifica documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane juridice administrate, in vederea

clarificarii situatiei fiscale a acestora;
9) verificA persoanele juridice din punct de vedere al incadrarii in pericadele de scutire, conform

prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

10) asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele
juridice;

11) intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

12) consultd dosare din arhiva si matricolele in vederea intocmirii rdspunsurilor la cererea petentilor
persoane juridice;

13) elibereaza petentilor persoane juridice, la cerere, fotocopii certificate ale documentelor aflate in
dosarele fiscale;

14) 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;

15) efectueaza modificarile in evidenta fiscald, conform referatului si raportului de inspectie fiscala,
transmise de catre Serviciul Inspectie Fiscala Persoane Juridice;

16) opereaza in evidenta fiscalda modificarile referitoare la starea juridicd a contribuabililor in urma
verificarilor efectuate sau transmise de catre Oficiul National al Registrului Gomertului sau Serviciul Juridic
si Solutionare Contestatii, etc;
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"17) transmite Serviciului Evidentd Analitici pe Platitori Persoane Juridice deciziile de impunere emise in
timpul anului in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

18) intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare ale contribuabililor;

19) asigura asistenta contribuabililor persoane juridice in vederea indeplinirii obligatiilor declarative;

20) asigura gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane juridice;

21) constituie si preda unitatile arhivistice la Serviciul Resurse Umane si Gestionarea Documentelor, pe
baza de proces verbal de inventariere, in conformitate cu legislatia in vigoare;

22) pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor
de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

23) colaboreaza cu Biroul Prelucrare Automata a Datelor si Plati Electronice pentru actualizarea
continutului paginii electronice a Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1;

24) elaboreaza propuneri de masuri de imbunatatire a activitdtii de indrumare si asistenta a
contribuabililor;

25) urmareste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode in activitatea de asistenta,
educare si informare a contribuabililor;

26) asigura indrumarea cetatenilor care solicita diverse relatii privind problemele specifice institutiei,
inclusiv urmarirea modului de solutionare a petitiilor si relatiilor directe cu publicul potrivit reglementarilor
legale;

27) aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

28) aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

29) aplica prevederile sistemului de management al calitatii implementat in cadrul institutiei;

30) respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei;
31) asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii
atributiilor specifice ce revin structurii respective;

32) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea institutiei:
33) gestioneaza contribuabilii persoane juridice

34) are obligatia sa 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/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) denumit in continuare Regulamentul (UE) 2016/679, ale
legislatiei interne precum si ale procedurilor interne aprobate in acest sens.

35) intocmeste situatii cu un grad mare de complexitate la solicitarea organelor de control;

36) respecta programul de lucru al institutiei;

37) semneaza condica de prezenta la sosirea/plecarea la/de la locul de munca:;

38) manifestd un comportament civilizat in relatjile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii :

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

40) raspunde de bunurile care i-au fost repartizate (obiecte de inventar si mijloace fixe):

41) asigura activitatea de asistentd si indrumare a contribuabililor referitoare la inrolarea in Platforma
Online;

42) valideaza cererile de inrolare/actualizare ale contribuabiililor in Platforma Online.

in domeniul securititii si sanatatii in munca:

Salariatul are obligatia sa cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii securitatii si sanatatii
in munca nr. 319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii si securitatii in
munca (H.G. nr. 1425/2006), precum si Instructiunile proprii de sénétate si securitate in munca aferente
postului ocupat.

Salariatul Tsi desfasoara activitatea in conformitate cu pregéatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului si a sefilor directi, astfel incat s& 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.

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) séa utilizeze corect echipamentul individual de protectie;

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

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;
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"e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,
f) sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;
i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
in domeniul apérarii impotriva incendiilor:

Salariatul are obligatia sa cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii nr. 307/2006 a apararii
impotriva incendiilor, ale Normelor generale de aparare 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 aparare impotriva incendiilor, instructiunile privind
lucrul cu foc deschis, cele privind fumatul, asigurarea cailor 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 realizarii acestor obiective, salariatul este obligat:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinta, sub orice forma,
de conducatorul locului de munca sau de persoanele desemnate pentru aceastd activitate;

- sa utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele delucru;

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
impotriva incendiilor;

- sa comunice, imediat conducatorului locului de munca ori persoanelor desemnate pentru aceastd
activitate, orice situatie pe care o considera un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata
la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

- & coopereze cu cadrul tehnic PSI si cu salariatii desemnati in echipele de interventie, atat cat ii permit
competentele, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

Identificarea functiei publice corespunziatoare postului
1. Denumire: inspector
2. Clasa: |
3. Gradul profesional®: superior
4.\echimea (in specialitatea necesara): 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fatd de: Seful de Serviciu, Directorul General Adjunct al Directiei de
Administrare Contribuabili Persoane Juridice, Directorul General Adjunct al Directiei de Administrare
Contribuabili Persoane Fizice, Directorul General Adjunct al Directiei Economice, Directorul General
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 1
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
- cu autoritati si institutii publice;
- cu organizatii internationale: -
- cu persoane juridice private: in limita competentelor si atributiilor legale, in temeiul mandatului
dat de conducerea institutiei;
3. Limite de competenta': limitate in baza legii, a organigramei si a Regulamentului de Organizare si
Functionare; nu are drept de decizie in nume propriu.
4. Delegare de atributii i competenta:
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" intocmit de'?):

1. Numele si prenumele: Oana Cristina Dragoescu

2. Functia publicd de conducere/ Sef Serviciu Stabilire, Impunere si Asistenta Contribuabili
Persoane Juridice
3. Semnatura

4. Data intocmirii:
Luat la cunostinta de catre ocupantul
1. Numele si prenumele
2. Semnatura

3. Data:
Contrasemneaza'?:

1. Numele si prenumele: Georgeta URSU

2. Functia: Directarul/Gepleral Adjunct al Directiei de Administrare Contribuabili Persoane Juridice
3. Semnatura '

4. Data:

‘Jb?B va completa cu numele, prenumeile si functia conducatorului autoritalii sau insttutiel publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod
obligatoriu

?) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevézute de lege §i stabilite la nivelul autoritatii sau instituiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare

3 . Pentru functiile publice din clasa | §i a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditile prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificérile §i completarile
ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza §i conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

) Se mentioneaza, daca este cazul, condiia privind absolvirea unor perfectionari/specializéri stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice gi/sau, dupa caz, a
unor perfectionari/specializéri considerate utile pentru desfagurarea activitalii in exercitarea funciiei publice.

5) Daca este cazul.

%) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit”, "scris” si "vorbit”, dupa cum urmeaza: "cunostinie de baza", "nivel mediu”, "nivel avansat”

7) Se mentioneazé, daca este cazul:

- conditia specificad prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonan{a de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile i completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizalii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea condifiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz

%) Se stabilesc pe baza activitalilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordan|a cu specificul functiei publice corespunzatoare postului

?) Se stabilegte potrivit prevederilor legale.

'°) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

") Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului
autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al unitafii’subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritalil sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca §i sa semneze figa postului, daca prin reglementéri cu caracter special
nu se prevede altfel

12) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, figa postului nu se contrasemneaza.
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