Denumirea autoritatii sau institutiei publice: DIRECTIA GENERALA IMPOZITE
S| TAXE LOCALE A SECTORULUI 1

Directia de Administrare Contribuabili Persoane Fizice

Serviciul Evidenta Analitica pe Platitori Persoane Fizice-
Compartimentul Monitorizare Selectare Amenzi Persoane Fizice
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Informatii generale privind postul X P
1. Denumirea postului: inspector principal Cpnsvas

2. Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului: activitate in cadrul Compartimentului Monitorizare, Selectare Amenzi

Persoane Fizice, respectiv monitorizarea si selectarea amenzilor persoane fizice, administrarea

acestor surse de venit la bugetul local

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: superioare- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv

studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licent4 sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):- operare Microsoft Office,
program taxe si impozite, program gestiune documente;

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de implementare, de planificare si de a actiona

strategic, de a lucra independent cat si in echipa, de asumare a responsabilitatilor si a rezolva

eficient problemele, spirit de initiativa, putere de mobilizare si influentare a efectivelor in

realizarea sarcinilor;

6. Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari): nu este cazul:

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu

este cazul;

Atributiile postului:

1) verifica titlurile executorii din punct de vedere:

-al existentei elementelor de nulitate care se pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare;

-al competentei materiale — in sensul constatarii daca debitul respectiv se constituie sau nu ca

venit la bugetul local;

-al competentei teritoriale —in sensul constatarii daca D.G.I.T.L. Sector 1 este sau nu competent

sa deruleze procedura de executare silita pentru debitul respectiv.

2) procedeaza la returnarea catre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor executorii care

nu intrunesc conditiile legale necesare in vederea inceperii procedurii de executare silita:

3) redirectioneaza in termenul legal titlurile executorii gresit indreptate catre organul de executare

competent teritorial;

4) confirma cétre organul constatator primirea si preluarea debitului in evidenta fiscala:

5) transmite Serviciului Executare Silita Amenzi Persoane Fizice titlurile executorii care

indeplinesc conditiile de valabilitate in vederea demararii procedurii de executare silita;

6) constituie si preda unitatile arhivistice la Serviciul Resurse Umane si Gestionarea

Documentelor, pe baza de proces verbal si inventar, in conformitate cu prevederile legislatiei in

vigoare;

7) colaboreaza cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul Directiei Generale de Impozite si
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Taxe Locale a Sectorului 1, in scopul indeplinirii atributilor specifice ce revin structurilor
respective;

8) acorda asistanta contribuabililor cu privire la titlurile executorii;

9) analizeaza si regleaza rolurile fiscale pe care sunt inregistrate taxele judiciare de timbru;
10) péastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

11) aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului,

12) aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

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

14) aplica prevederile sistemului de control intern/managerial implementat in cadrul institutie;

15) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
institutiei.

16) raspunde de aducerea la indeplinire a tuturor Deciziilor, Notelor de serviciu, etc,emise de
Directorul General si Directorul General Adjunct al Directiei de Administrare Contribuabili
Persoane Fizice;

17) indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

18) respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, informeazé conducerea in cazul in care
constatid abateri de la acestea si mentine un climat bazat pe respect si cooperare in cadrul
serviciului;

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

20) raspunde de transmiterea documentelor, create in cadrul serviciului, catre Serviciul Resurse
Umane si Gestionarea Documentelor in termenele si conditiille Legii nr.16/1996 a Arhivelor
Nationale cu modificarile si completarile ulterioare si a instructiunilor privind activitatea de arhiva
la creatorii si detinatorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul
de zi nr. 217/23.05.2006;

21) cunoaste si aplica cerintele documentatiei sistemului de management al calitatii implementat
in cadrul institutiei;

22) in perioada in care functionarul public se afla in imposibilitatea exercitarii functiei publice,
atributile de serviciu vor fi preluate de catre functionarul public care ii va tine locul, conform
Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit i din unitatile bugetare;
23)raspunde de bunurile de natura obiectelor de inventar/mijloace fixe primite in folosinta pentru
desfasurarea activitatii in ceea ce priveste modul de utilizare, existenta numarului de inventar
aplicat la eliberarea din magazie si insasi existenta bunului respectiv la locul desfasurarii activitatii
24) pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

25) Salariatul are obligatia s& cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii securitatii gi
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 sénatate si securitate
in munca aferente postului ocupat.

Salariatul isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului si a sefilor directi, 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.
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In scopul realizarii acestor obiective, salariatul are urmatoarele obligatii:

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

b) sa 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 maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munc3 si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca Si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorul 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 siu de activitate;

h) sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in
munca $i masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

24)Salariatul are obligatia s& 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) ¢i 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 i a ambalajelor, a regulilor ce trebuie
respectate in timpul sezonului rece §i in perioadele caniculare si secetoase.

In scopul realizarii acestor obiective, salariatul este obligat:
a)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 aceast3
activitate;
a)sa utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele delucru;
b)sa nu efectueze manevre i modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie impotriva incendiilor;
c)sa comunice, imediat conducatorului locului de muncd ori persoanelor desemnate
pentru aceasta 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;
d)sa coopereze cu cadrul tehnic PSI si cu salariati desemnati in echipele de interventie, atat
cat ii permit competentele, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor:

e) in cazul producerii unui incendiu s& respecte cu strictete operatiunile prevazute in planul de
evacuare si aduse la cunostinta cu ocazia instructajelor.

25) ) are obligatia s& respecte dispozitile Regulamentului ( UE ) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor in ceea ce priveste
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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.

26) respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul
institutiei.

27) respecta programul de lucru al institutiei;

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

29) manifestd un comportament civilizat in relatiile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii;

30) raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce fi
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea (in specialitate necesara): 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, conducerea institutiei

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale Impozite gi Taxe Locale a
Sectorului 1

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in exercitarea atributiilor de serviciu

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: n temeiul mandatului dat de catre conducerea institutiei

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private:in temeiul mandatului dat de catre conducerea institutiei

3. Limite de competenti: conform legii, respectand Organigrama si ROF-ul Directiei Generale
Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.

4. Delegarea de atributii si competenta: -

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Dontu Nina Mihaela

2. Functia publica de conducere: Sef Seryi

3. Semnatura: mj{,\

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumgle: Doltu Lazar Gabriel

2. Functia: Director WI Adjunct al Directiei de Administrare Contribuabili Persoane Fizice

4, Data :

3. Semnatura:
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