Denumirea autoritafii sau institutiei publice : DIRECTIA GENERALA IMPOZITE SI
LOCALE A SECTORULUI 1

DIRECTIA DE ADMINISTRARE CONTRIBUABILI PERSOANE FIZICE
Serviciul EXECUTARE SILITA IMPOZITE S| TAXE -PERSOANE FIZICE

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Inspector superior F
2. Nivelul postului : de executie

3. Scopul principal al postului :

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul studiilor economice /juridice / administratie publica

. Perfectionari (specializari)

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

. Limbi straine (necesitate si nivel de cuno@astere)..............oooovvovevvvoceeieee oo

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare ......................................

o COTIMEE SPEOITINE firummsmsinimisimme somonramms s mme s5osenmssnwonms

. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale)

~NOoO s WwWwN

Atributiile postului:
1) declanseaza procedura de executare silitd, conform prevederilor codului de procedura fiscala, in
cadrul termenului de prescriptie pe baza listelor (de investire) transmise de Serviciul Evidenta Analitica

2) organizeaza si urmareste contribuabilii pentru care a fost declansata procedura de executare silita, in
termenele prevazute de Codul de procedura fiscala, astfel incat sa se asigure incasarea in interiorul
termenului de prescriptie a creantelor bugetare pentru care s-a declansat procedura de executare silita:
3) colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, institutii bancare, precum si cu alte
organe abilitate, in vederea identificarii bunurilor imobile si mobile aflate in proprietate debitorilor, a
conturilor bancare ale acestora in vederea incasarii creantelor bugetului local;

4) intocmeste procesul-verbal privind cheltuielile de executare in sarcina debitorului si urmareste
recuperarea sumelor inscrise in acestea;

9) intocmeste decizia de ridicare a masurilor de excutare si o inainteaza spre avizare sefului de serviciu:
6) ridica masura popririi dispusa asupra conturilor debitorului, instiintand in acest sens tertul poprit dupa
incasarea creantelor prevazute in acesta, precum si in alte cazuri prevazute de lege ;

7) asigura comunicarea, conform legii, a actelor emise in cadrul procedurii de executare silita a
creantelor fiscale catre de contribuabilii aflati in executare silita:

8) efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea, depozitarea bunurilor mobile sechestrate :

9) numeste custodele / administratorul sechestru si propune conducerii institutiei, spre aprobare,
indemnizatia acestora, urmarind activitatea lor;

10) solicita evaluarea bunurilor mobile si imobile sechestrate si propune organizarea valorificarii bunurilor
sechestrate conform normelor legale in vigoare;

11) transmite organelor competente infiintarea sechestrelor asupra bunurilor imobile, precum si procesul
verbal de adjudecare in cazul valorificarii pentru inscrierea in registrul de publicitate a sechestrelor:

12) intocmeste documentatia privind debitorii insolvabili, solicita avizul Serviciului Juridic si Solutionare
Contestatii si le transmite spre aprobare directorului general adjunct;

13) verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii silite prin
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poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare: ‘
14) verifica, cel putin o data pe an, daca debitorul declarat insolvabil a dobandit bunuri si / sau venituri
urmaribile si intocmesc o nota de constatare:

15) transmite dosarele de executare cand se constata ca domiciliul fiscal al debitorului se afla in raza
teritoriala a altui organ de executare;

16) 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;

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

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

19) aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

20) aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei:

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

22) respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei:
23) 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;

24) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
institutiei;

29) in perioada in care functionarul public se afla in imposibilitatea exercitarii functiei publice, atributiile
de serviciu vor fi preluate de catre functionarul public desemnat sa-i tina 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 si din unitatile bugetare;

26) 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.

27) respecta programul de lucru al institutiei;

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

29) manifesta un comportament civilizat in relatiile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii:

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

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

32) elaborare procedurii operationale, identificare riscuri la nivelul serviciului:

in domeniul securititii si sinatatii in munca :

Salariatul are obligatia s& cunoasca si sd 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 sanatate si securitate in munca aferente
postului ocupat.

Salariatul Tsi desfagoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului $i 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 realizérii 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;

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;
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d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre care |
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si j
orice deficienta a sistemelor de protectie; j
e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd 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 far3 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 muncé si inspectorii sanitari.

In domeniul apararii 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:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul locului de muncé sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate:

b) sa utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, ‘
aparatura si echipamentele de lucru; :
c) sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de |
interventie Tmpotriva incendiilor:

d) sa comunice, imediat conducatorului locului de munca 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;

e) 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; |
f) 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 corespunzétoare postului

1. Denumire : inspector

2. Clasa:

3. Gradul profesional : superior

4. Vechimea in specialitate necesara : 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de seful de serviciu si conducerea institutiei }
SBUPEHOT PN e ississsisasmenmes 3
b) Relatii functionale:

¢) Relatiide control: ......................oooo
d) Relatii de reprezentare:

- 2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
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3. Limite de competenta limitate in temeiul legii,organigramei si al Regulamentului de Organizare si
Functionare al institutiei.

4. Delegarea de atributii $i competenta in perioada in care functionarul public de executie se afla in
imposibilitatea exercitarii functiei publice doamna.................... , preia si atributiile de serviciu ale
acestuia.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele : Trascaianu Yeronica Adita
2. Functia publw erviciu
3. Semnatura . < v M.
4. Data intocmirii : G

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele :
2.8emnatura ... o,
3. Data Contrasemneagza *:
1. Numele si prenumele{Doltu Lazar Gabriel
2. Functia : Director Geheral Adjunct al Directiei Administrare Contribuabili Persoane Fizice
3. Semnatura ................ \.. (‘ ............
| 4. Data : .
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice : DIRECTIA GENERALA IMPOZITE S| TAXE
LOCALE A SECTORULUI 1

DIRECTIA DE ADMINISTRARE CONTRIBUABILI PERSOANE FIZICE
Serviciul EXECUTARE SILITA IMPOZITE Sl TAXE -PERSOANE FIZICE

FISA POSTULUI
NF. i

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Inspector principal

2. Nivelul postului : de executie

3. Scopul principal al postului :

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul studiilor economice /juridice / administratie publica

2. Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate sinivel) .. ...................

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)..............ccoocoevvoiiiiee

5. Abilitati, calitai si aptitudini necesare ...................................

B ColiRIeSPREIREE: o v e S0 siinbe st et romtms s

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

Atributiile postului:

1) declanseaza procedura de executare sullta conform prevederilor codului de procedura fiscala, in
cadrul termenului de prescriptie pe baza listelor (de mvestlre) transmise de Serviciul Evidenta Analitica
pe Platitori Persoane Fizice pentru suburbiile: .......................

2) organizeaza si urmareste contribuabilii pentru care a fost declansata procedura de executare silita, in
termenele prevazute de Codul de procedura fiscala, astfel incat sa se asigure incasarea in interiorul
termenului de prescriptie a creantelor bugetare pentru care s-a declansat procedura de executare silita;
3) colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, institutii bancare, precum si cu alte
organe abilitate, in vederea identificarii bunurilor imobile si mobile aflate in proprietate debitorilor, a
conturilor bancare ale acestora in vederea incasarii creantelor bugetului local;

4) intocmeste procesul-verbal privind cheltuielile de executare in sarcina debitorului si urmareste
recuperarea sumelor inscrise in acestea;

o) intocmeste decizia de ridicare a masurilor de excutare si o inainteaza spre avizare sefului de serviciu;
6) ridica masura popririi dispusa asupra conturilor debitorului, instiintand in acest sens tertul poprit dupa
incasarea creantelor prevazute in acesta, precum si in alte cazuri prevazute de lege ;

7) asigura comunicarea, conform legii, a actelor emise in cadrul procedurii de executare silita a
creantelor fiscale catre de contribuabilii aflati in executare silita;

8) efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea, depozitarea bunurilor mobile sechestrate :

9) numeste custodele / administratorul sechestru si propune conducerii institutiei, spre aprobare,
indemnizatia acestora, urmarind activitatea lor;

10) solicita evaluarea bunurilor mobile si imobile sechestrate si propune organizarea valorificarii bunurilor
sechestrate conform normelor legale in vigoare;

11) transmite organelor competente infiintarea sechestrelor asupra bunurilor imobile, precum si procesul
verbal de adjudecare in cazul valorificarii pentru inscrierea in registrul de publicitate a sechestrelor;

12) intocmeste documentatia privind debitorii insolvabili, solicita avizul Serviciului Juridic si Solutionare
Contestatii si le transmite spre aprobare directorului general adjunct;

13) verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii silite prin
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poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare:

14) verifica, cel putin o data pe an, daca debitorul declarat insolvabil a dobandit bunuri si / sau venituri
urmaribile si intocmesc o nota de constatare;

15) transmite dosarele de executare cand se constata ca domiciliul fiscal al debitorului se afla in raza
teritoriala a altui organ de executare;

16) 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:

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

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

19) ‘aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

20) aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei:

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

22) respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei:
23) 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:

24) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
institutiei;

25) in perioada in care functionarul public se afla in imposibilitatea exercitarii functiei publice, atributiile
de serviciu vor fi preluate de catre functionarul public desemnat sa-i tina 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 si din unitatile bugetare;

26) are obligatia sa respecte dispozitile 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.

27) respecta programul de lucru al institutiei;

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

29) manifesta un comportament civilizat in relatiile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii:

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

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

in domeniul securitatii 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 sanatate si securitate in munca aferente
postului ocupat.

Salariatul Tsi desfagoara activitatea in conformitate cu pregatirea 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) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie;

Cc) sa 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 sa utilizeze corect aceste dispozitive;

| d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre care
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“au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §| sanatatea lucrétorilor, precum §|
brice deficienta a sistemelor de protectie;
e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;
f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte 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 sdu 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 apérérii impotriva incendiilor:

Salariatul are obligatia s& cunoasca si s 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 s& 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 realiz&rii acestor obiective, salariatul este obligat:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostintd, sub orice
forma, de conducétorul locului de munca sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate;
b) sa utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura gi echipamentele de lucru;
c) sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie impotriva incendiilor;
d) 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;
' e) sa coopereze cu cadrul tehnic PSI si cu salariati desemnati in echipele de interventie, atat cat fi
- permit competentele, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
- f) in cazul producerii unui incendiu s& respecte cu strictete operatiunile prevazute in planul de evacuare
si aduse la cunostinta cu ocazia instructajelor.
Identificarea functiei publice corespunzitoare 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 seful de serviciu si conducerea institutiei
g 15 ]I 1e T 5T 5 R —
b) Relatii functionale:
€) Relalll de-contiol ..uvausismmmmnss:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
| C) cu persoane juridice private:
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3. Limite de competenta limitate in temeiul legii,organigramei si al Regulamentului de Organizare si
Functionare al institutiei.

4. Delegarea de atributii $i competenta in perioada in care functionarul public de executie se afla in
imposibilitatea exercitarii functiei publice doamna ................... preia si atributiile de serviciu ale
acestuia.

intocmit de

1. Numele si prenumele : Trascaianu Veromca Adita

2. Functia publica de copaucere : Sefderviciu

3. Semnatura @#/

4. Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

. Numele si prenumele :

. Semnatura .. .

. Data Contrasemneaza :

. Numele si prenumele :Ddltu Lazar Gabriel

. Functia : Director Genenrgl Adjunct al Directiei Administrare Contribuabili Persoane Fizice

. Semnatura ....................X.. 1 S
Data : \

P WON=2WN =
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice : DIRECTIA GENERALA IMPOZITE SI
LOCALE A SECTORULUI 1

DIRECTIA DE ADMINISTRARE CONTRIBUABILI PERSOANE FIZICE

Serviciul EXECUTARE SILITA IMPOZITE S| TAXE -PERSOANE FIZICE

FISA POSTULUI
Nr. ....

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Referent superior

2. Nivelul postului : de executie .
3. Scopul principal al postului : [
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul studiilor economice /juridice / administratie publica

2. Perfectionari (specializari) ;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate Sl Nivel) « o s !
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)..................ccoooovoioiiii

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare .....................................

6. Cerinte specifice ......................

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributiile postului:

1) declanseaza procedura de executare silitd, conform prevederilor codului de procedura fiscala, in
cadrul termenului de prescriptie pe baza listelor (de investire) transmise de Serviciul Evidenta Analitica
2) organizeaza si urmareste contribuabilii pentru care a fost declansata procedura de executare silita, in
termenele prevazute de Codul de procedura fiscala, astfel incat sa se asigure incasarea in interiorul
termenului de prescriptie a creantelor bugetare pentru care s-a declansat procedura de executare silita:
3) colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, institutii bancare, precum si cu alte
organe abilitate, in vederea identificarii bunurilor imobile si mobile aflate in proprietate debitorilor, a
conturilor bancare ale acestora in vederea incasarii creantelor bugetului local;

4) intocmeste procesul-verbal privind cheltuielile de executare in sarcina debitorului si urmareste
recuperarea sumelor inscrise in acestea;

5) intocmeste decizia de ridicare a masurilor de excutare si o inainteaza spre avizare sefului de serviciu;
6) ridica masura popririi dispusa asupra conturilor debitorului, instiintand in acest sens tertul poprit dupa
incasarea creantelor prevazute in acesta, precum si in alte cazuri prevazute de lege ;

r) asigura comunicarea, conform legii, a actelor emise in cadrul procedurii de executare silita a
creantelor fiscale catre de contribuabilii aflati in executare silita:

8) efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea, depozitarea bunurilor mobile sechestrate :

9) numeste custodele / administratorul sechestru si propune conducerii institutiei, spre aprobare,
indemnizatia acestora, urmarind activitatea lor;

10) solicita evaluarea bunurilor mobile si imobile sechestrate si propune organizarea valorificarii bunurilor
sechestrate conform normelor legale in vigoare; _‘
11) transmite organelor competente infiintarea sechestrelor asupra bunurilor imobile, precum si procesul
verbal de adjudecare in cazul valorificarii pentru inscrierea in registrul de publicitate a sechestrelor;

12) intocmeste documentatia privind debitorii insolvabili, solicita avizul Serviciului Juridic si Solutionare
Contestatii si le transmite spre aprobare directorului general adjunct;

| 13) verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii silite prin

F.P.12.07




poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare; !
14) verifica, cel putin o data pe an, daca debitorul declarat insolvabil a dobandit bunuri si / sau venituri
urmaribile si intocmesc o nota de constatare;

15) transmite dosarele de executare cand se constata ca domiciliul fiscal al debitorului se afla in raza
teritoriala a altui organ de executare;

16) 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;

17) colaboreaza cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul Directiei Generale de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 1, in scopul indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurilor respective;
18) pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor
de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

19) aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;
20) aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;
21) aplica prevederile sistemului de management al calitatii implementat in cadrul institutiei;
22) respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei;
23) 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;,
24) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
institutiei;
25) in perioada in care functionarul public se afla in imposibilitatea exercitarii functiei publice, atributiile
de serviciu vor fi preluate de catre functionarul public desemnat sa-i tina 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 si din unitatile bugetare;
26) are obligatia sa respecte dispozitile 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.
27) respecta programul de lucru al institutiei;
28) semneaza condica de prezenta la sosirea/plecarea la/de la locul de munca;
29) manifesta un comportament civilizat in relatiile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii;
30) raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin
sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;
31) raspunde de bunurile care i-au fost repartizate(obiecte de inventar si mijloace fixe);

in domeniul securitatii 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 sanatate i securitate in munca aferente
postului ocupat.

Salariatul isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea 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.

in scopul realizarii acestor obiective, salariatul are urméatoarele 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;

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,
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‘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 munca si/sau angajatorului accidentele suferite de |
propria persoana, |
f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte 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 $i 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 apéararii 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:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostintd, sub orice
forma, de conducatorul locului de munca sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate;

b) sa utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,

aparatura si echipamentele de lucru;

c) sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie impotriva incendiilor:

d) s& 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;

e) sa coopereze cu cadrul tehnic PSI| si cu salariati desemnati in echipele de interventie, atat cat ii
permit competentele, in vederea realizarii masurilor de apéarare impotriva incendiilor;

f) in cazul producerii unui incendiu sa respecte cu strictete operatiunile prevazute in planul de evacuare
$i aduse la cunostinta cu ocazia instructajelor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : referent

2. Clasa :

3. Gradul profesional : superior ;
4. Vechimea in specialitate necesara : 7 ani L
Sfera relationala a titularului postului I
1. Sfera relationala interna: ;

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de seful de serviciu si conducerea institutiei

- SUpPErior pentru ...............ccoooieeiieieieee e \
b) Relatii functionale: |
c) Relatii de control: ..................ccccocooeiiiin. f
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: |
b) cu organizatii internationale:...................................

C) cu persoane juridice private:..................................
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3. Limite de competenta limitate in temeiul legii,organigramei si al Regulamentului de Organizare si
Functionare al institutiei.

4. Delegarea de atributii i competenta in perioada in care functionarul public de executie se afl3 in
imposibilitatea exercitarii functiei publice domnul...................... preia si atributiile de serviciu ale
acestuia.

intocmit de:

1. Numele si prenumele : Trascai
2. Functia publica de
3. Semnatura ..
4. Data intocmirii :
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

. Numele si prenumele :

.Semnatura ...

. Data Contrasemneaza *:

. Numele si prenumele :Doltfj Lazar Gabriel

. Functia : Director Gener Af\j;cct al Directiei Administrare Contribuabili Persoane Fizice

u Veronica Adita
Sef Serviciu

.Semnatura ..UV y
. Data :

BAOWON_2WN -
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