DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE Sl TAXE LOCALE A SECTORULUI 1
Directia de Administrare Contribuabili Persoane Fizice

Serviciul Inspectie Fiscald Persoane Fizice

FISA POSTULUI AV S
N o \26, & IS

(9.9 4 S
Informatii generale privind postul: X ;s'ar\’t“""oq"‘
1. Denumirea postului: inspector OAL SEC‘
2. Nivelul postului: executie
3.Scopul principal al postului: indeplinirea la un nivel ridicat a tuturor atributiilor mentionate in fisa postului.
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiintelor economice/ stiintelor
juridice/ stiintelor administrative.
2. Perfectionari (SpeCialiZa): .. imsssnssismssmmsvios i memi s s s s ssass s s sssssasens
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate sinivel): ...
4. Limbi straine (necesitate $i nivel de cunoastere): .........cccoiiiiiiii e
5. Abilitati, calitati si aptitudini NECESAre: ...
6: COliNte SPOCIICEN wurvumsmsrvrmevmromm s s 5 oo e e S e N s VAR e TS e ST 34
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Atributiile postului:
1. desfasoara activitate de control fiscal potrivit programelor lunare, la contribuabilii persoane fizice care
datoreaza impozite si/sau taxe bugetului local al sectorului 1;
2. inteprinde toate demersurile legale Tn vederea obtinerii informatiilor privind contribuabilii care fac
obiectul inspectiei, in vederea realizarii cu eficientd a controalelor fiscale;
3. asigura desfasurarea in bune conditii a actiunilor de control fiscal, prin aplicarea corecta a legislatiei
fiscale;
4. asigura emiterea si comunicarea avizelor de inspectie fiscala,
5. consulta evidenta fiscala informatica precum si dosarele fiscale ale contribuabililor, intocmeste adrese
interne si/fexterne relevante pentru activitatea de inspectie fiscala;
6. solicita informatii si documente cu relevanta fiscala sau pentru identificarea contribuabililor sau a
materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, notarilor, avocatilor, executorilor judecétoresti, organelor de
politie, organelor vamale, serviciilor publice comunitare pentru regimul permiselor de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, serviciilor publice comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile
publice comunitare de evidenta a persoanelor, precum si oricaror altor entitati care detin informatii sau
documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile, dupa caz, ori la persoane care au calitatea de
contribuabil;
7. procedeaza la verificarea, constatarea si investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultand din

activitatea contribuabilului/platitorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor prevazute de

legislatia fiscala si contabila;

8. analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

9. solicita note explicative si/sau declaratii de la contribuabili sau imputernicitii acestora, urmare
constatarilor efectuate in timpul inspectiei fiscale;

10. stabileste baza corectad de impunere si diferentele in plus sau in minus, dupa caz, fatd de creanta
fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

11. intocmeste decizia de instituire a masurilor asiguratorii in conditiile legii;

12. aplica sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens un proces verbal;

13. intocmeste rapoartele de inspectie fiscald, rdspunde de realitatea si legalitatea constatarilor inscrise
in acestea si le supune avizarii sefului serviciului, respectiv aprobarii directorului general adjunct al
Directiei de Administrare Contribuabili Persoane Fizice;

14. efectueaza controale inopinate, incrucisate, constatari la fata locului si intocmeste procese verbale
respectiv note de constatare si raspunde de realitatea si legalitatea constatarilor inscrise in acestea, pe

care le aduce la cunostintd conducerii in vederea ludrii masurilor ce se impun;
15. intocmeste acte administrative fiscale Tn timpul si in urma inspectiei fiscale si r@spunde pentru




necomunicarea acestora catre contribuabil in termenul legal, de realitatea si legalitatea constatarilor i a
sumelor stabilite suplimentar inscrise in acestea, in corelatie cu cele din raportul de inspectie fiscala;

16. transmite un exemplar in original al actelor de control intocmite cu ocazia controalelor efectuate
precum si anexele relevante din punct de vedere fiscal care nu se regasesc la dosarul fiscal, catre
Serviciul Stabilire, Impunere si Asistentd Contribuabili Persoane Fizice 1 sau 2;

17. aplica sanctiuni contraventionale, cu respectarea prevederilor din Legea prevenirii nr. 270/2017;

18. transmite Serviciului Evidentd Analitici pe Platitori Persoane Fizice, procesul verbal de constatare a
contraventiei intocmit cu ocazia efectuérii actiunilor de control fiscal, decizia de impunere pentru
diferentele in plus sau in minus de obligatii fiscale principale aferente diferentelor de baze de impozitare si
decizia de impunere provizorie in scopul platii obligatiilor fiscale suplimentare;

19. constituie si preda unittile arhivistice la Serviciul Resurse Umane si Gestionarea Documentelor, pe
baza de proces verbal si inventar, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

20. 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 cu dosarul fiscal;

21. sesizeaza organele judiciare competente in legatura cu constatérile efectuate cu ocazia inspectiei
fiscale si care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prev. de legea penald;
22. 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;

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

24. aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

25. aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

26. preia si rezolva dosarele repartizate din aplicatia “Avandoc”;

27. inregistreaz& documentele create in aplicatia “Avandoc”;

28. efectueaza in aplicatia “AvanTax” comentarii $i observatii la rolul contribuabilului/restrictionari de
matricole;

29. raspunde pentru modul de operare $i de corectitudine a datelor introduse n aplicatia “Avandoc”;

30. intocmeste, inregistreaza, comunicd, arhiveaza, Procesul-verbal referitor la controlul fiscal, model
2016 ITL 055, conform OMDRAP nr. 2594/2016 si PO.SIFPF.01;

31. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Nota explicativd, model 2009 ITL 050, conform OMAI
nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01;

32. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Declaratia contribuabilului, model 2009 ITL 051, conform OMAI
nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01,

33. intocmeste, inregistreaza, comunicd, arhiveaza, Punctul de vedere al contribuabilului la constatarile
inspectiei, model 2009 ITL 052, conform OMAI nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01,

34. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Raportul de inspectie fiscala, model 2016 ITL 056,
conform OMDRAP nr. 2594/2016 si PO.SIFPF.01;

35. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Dispozitia privind masurile stabilite de organele de
inspectie fiscala, model 2009 ITL 054, conform OMAI nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01;

36. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Borderoul de debite - scaderi, model 2016 ITL 025,
conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

37. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Anuntul individual pentru comunicarea prin
publicitate, model 2016 ITL 027, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

38. intocmeste, inregistreaza, comunicé, arhiveaza, Anuntul colectiv pentru comunicarea prin publicitate,
model 2016 ITL 028, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

39. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveazé, Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de
comunicare prin publicitate, model 2016 ITL 029, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

40. verifica s fie vizata la zi Legitimatia de serviciu, model 2016 ITL 030, conform OMDRAP nr. 144/2016
si PO.SIFPF.01;

41. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Ordinul de serviciu, model 2016 ITL 031, conform
OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

42. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Avizul de inspectie fiscala, model 2016 ITL 032,
conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

43. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Invitatia, model 2016 ITL 033, conform OMDRARP nr.
144/2016 si PO.SIFPF.01;

44. intocmeste, inregistreaza, comunicé, arhiveaza, Procesul-verbal de retinere/restituire de inscrisuri,
model 2016 ITL 034, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;




45. intocmeste, inregistreazad, comunica, arhiveaza, Decizia privind: impunerea creantele datorate
bugetului local in urma inspectiei fiscale, impunerea provizorie; model 2020 ITL 035, conform OMLPDA nr.
4201/2020 si PO.SIFPF.01;

46. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Decizia privind nemodificarea bazei de impunere,
model 2016 ITL 036, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

47. intocmeste, inregistreazd, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal de constatare a contraventiei, model
2016 ITL 046, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01,

48. completeaza Registrul evidenta deplasari pe teren, cod F.PO. SIFPF.01.4, conform PO.SIFPF.01;
49. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveazd, Referatul pentru améanarea datei de incepere a
inspectiei fiscale, inceperea inspectiei fiscale; suspendarea inspectiei fiscale, reverificarea inspectiei
fiscale, indreptarea erorilor materiale, solutionarea contestatiei, cod F.PO.SIFPF.01.5, conform
PO.SIFPF.01;

50. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Decizia pentru: amanarea respingerea amanarii datei
de inceperea inspectiei fiscale, suspendarea inspectiei fiscale, reverificarea inspectiei fiscale, respingerea
cererii de indreptarea erorilor materiale, solutionarea contestatiei, cod F.PO.SIFPF.01.6, conform
PO.SIFPF.01;

51. intocmeste, inregistreazd, comunica, arhiveaza, instiintarea privind constatarea la fata locului, cod
F.PO.SIFPF.01.7, conform PO.SIFPF.01;

52. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Acordul de stabilire a locului de desfasurare a
inspectiei fiscale/controlului inopinat, cod F.PO.SIFPF.01.9, conform PO.SIFPF.01;

53. intocmeste, Inregistreaza, comunica, arhiveaza, Proiectul raportului de inspectie fiscala, cod
F.PO.SIFPF.01.10, conform PO.SIFPF.01;

54. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Instiintarea pentru discutia final&, cod
F.PO.SIFPF.01.11, conform PO.SIFPF.01;

55. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Nota de constatare, cod F.PO.SIFPF.01.12, conform
PO.SIFPF.01;

56. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Fisa rezultatelor documentarii, cod
F.PO.SIFPF.01.13, conform PO.SIFPF.01;

57. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal
creat/gestionat de catre serviciul de specialite, cod F.PS.18.07, conform PS.18;

58. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal aflat in
gestiunea SRUGD, cod F.PS.18.08, conform PS.18;

59. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal aflat in
gestiunea SRUGD si a unui dosar fiscal care este creat/gestionat de catre serviciul de specialite, cod
F.PS.18.09, conform PS.18;

60. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul verbal de indeplinire a procedurii de
comunicare a proceselor verbale de constatare a contraventiei;

61. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Registru de evidenta contestatii;

62. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Borderoul pentru corespondenta;

63. intocmeste, comunica, arhiveaza, Confirmarea de primire;

64. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Corespondenta interna (adrese, referate, rapoarte,
situatii ete.);

65. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Corespondenta externa;

66. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Inventarul pentru documentele care se pastreaza
permanent sau temporar,

67. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal de predare-primire a documentelor in
arhiva;

68. afiseaza si retrage anunturile individuale/colective pentru comunicarea prin publicitate, in conformitate
cu prevederile legislatiei fiscale Tn vigoare;

69. aplica prevederile sistemului de management al calitatii implementat in cadrul institutiei;

70. respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei;
71. 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), ale legislatiei interne precum si ale procedurilor interne
aprobate in acest sens;

72. solutioneaza lucrari cu grad ridicat de dificultate;

73. semneaza condica de prezenta la sosirea/ plecarea la/de la locul de munca;




74. prezinta sefului de serviciu stadiul grupéarii si ordonarii documentelor existente in arhiva curentd pana
in data de 4 a fiecarei luni, pentru luna precedenta;
75. prezinta sefului de serviciu in fiecare luna, pana cel tarziu la data de 25 a lunii respective, situatia
actiunilor de control si propunerile actiunilor de control fiscal ce urmeazé a se declansa;
76. prezinta sefului de serviciu, pana in data de 4 a fiecarei luni, raportul de activitate pentru luna
anterioara;
77. completeaza bazele de date create de seful serviciului, pentru organizarea, coordonarea si controlul
activitatii Serviciului Inspectie Fiscala Persoane Fizice, conform cerintelor stabilite in acestea;
78. manifesta o comportare civilizata in relatiile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii;
79. raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i revin sau
pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;
80. raspunde de bunurile care i-au fost repartizate (obiecte de inventar si mijloace fixe),
81. este in permanenta ocupat de ridicarea nivelului propriu de pregatire profesionala;
82. 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 art. 438 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
83. la eliberarea postului preda unui alt salariat din cadrul serviciului, pe baza de proces-verbal, lucrarile
aflate in curs de solutionare, cele aflate in arhivare curenta precum si actele care dovedesc predarea
documentelor;
84. exercita atributiile si indeplineste sarcinile ce decurg din deciziile, notele interne etc., emise de
conducerea institutiei;
85. are obligatia s& cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii securitatii $i sanatatii in munca
nr. 319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii i securitatii in munca (H.G.
nr. 1425/2006), precum si Instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca aferente postului ocupat.

Salariatul isi desfagoara 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 profesionald atat propria persoana, cét 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) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie;
¢) s& 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 s& utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;
e) s aduca la cunostintd conducatorului locului de muncé 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
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor,;
g) s& coopereze, atat timp cét 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 sdnatate, in domeniul sau de activitate;
h) s isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sé@natatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;
i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
86. 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, rezidurilor 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 munca sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate,

b) s& utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura
si echipamentele de lucru;

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

d) sd& 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 catii
permit competentele, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

87. aplica prevederile Regulamentului de organizare si functionare al DGITLS1;

88. aplica prevederile Regulamentului intern al DGITLS1;

89. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea

institutiei.

Atributiile mai sus enumerate presupun atat activitate de birou, cat si deplasari in teren.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea (in specialitate necesara): minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, conducerea institutiei.

b) Relatii functionale: cu celelalte servicii din cadrul DGITLS.
c) Relatiide control: .o ivmmmisumms s i issd s s s s o i o s s s s i sssTsssasvavyes Taavasas
d) Relalll de TePreZRMEALET: o cuwmumsurssmims i ow s S s v s 6 R SwEs a0 18 a8 i T T B T e
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in temeiul mandatului dat de catre conducerea institutiei.
b) cu organizatii INterNatioNAIE: ......... ..o e
¢) cu persoane juridice private: in temeiul mandatului dat de catre conducerea institutiei.
3. Limite de competenta: limitatd in baza legii, a Organigramei si a Regulamentului de organizare si
functionare ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.
4. Delegarea de atributii si competenta: ...,
intocmit de:
1. Numele si prenumele: Danciu Cristina
2. Functia publica de conducere: Sef servicj
3. SeMNAUINE: covnnmmmumnr s oo ves R S 8 A T A S S e YRR
4. Data Tntocmirii: ........ccooviiiviiiiinians

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele'si PrenUMIBIE: i simmmsismmss ovammms aonss smmesmmae s v 5Eos S50 H55 ST H 94 S5 58 S5 S E s
2. S BIMINALUIA. ...ttt ettt e et e e e e e e e e e e et b h e e e e s
3.Data: ....cooccooiiii
Contrasemneaza’:

1. Numele si prenumele: Doltu Lazar-
2. Functia: Director General Adjunct

* are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la\grt. 12, anexa nr. 6 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.




DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE S1 TAXE LOCALE A SECTORULUI 1
Directia de Administrare Contribuabili Persoane Fizice

| Serviciul Inspectie Fiscala Persoane Fizice

FISA POSTULUI
Nr: i

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: inspector
2. Nivelul postului: executie
3.Scopul principal al postului: indeplinirea la un nivel ridicat a tuturor atributiilor mentionate in figa postului.
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiintelor economice/ stiintelor
juridice/ stiintelor administrative.

2. Perfectiona@ri (SPECIAlIZANI): ...........coooiiiiiiee et

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i Nivel): .........c..ccevvieceeeveeeeenn,

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

5. Abilitati, calitati i aptitudini NECESAE: .............c.oii e,

B. CeriNt® SPECIfICE  ...i.iiiiiieiice e

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

Atributiile postului:

1. desfasoara activitate de control fiscal potrivit programelor lunare, la contribuabilii persoane fizice care
datoreaza impozite si/sau taxe bugetului local al sectorului 1;

2. inteprinde toate demersurile legale in vederea obtinerii informatiilor privind contribuabilii care fac
obiectul inspectiei, in vederea realizarii cu eficienta a controalelor fiscale:

3. asigura desfasurarea in bune conditii a actiunilor de control fiscal, prin aplicarea corecta a legislatiei
fiscale;

4. asigura emiterea si comunicarea avizelor de inspectie fiscalj;

5. consulta evidenta fiscald informatica precum si dosarele fiscale ale contribuabililor, intocmeste adrese
interne si/externe relevante pentru activitatea de inspectie fiscala;

6. solicitd informatii si documente cu relevanta fiscala sau pentru identificarea contribuabililor sau a
materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, notarilor, avocatilor, executorilor judecatoresti, organelor de
politie, organelor vamale, serviciilor publice comunitare pentru regimul permiselor de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, serviciilor publice comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile
publice comunitare de evident& a persoanelor, precum si oricéror altor entitati care detin informatii sau
documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile, dupa caz, ori la persoane care au calitatea de
contribuabil;

7. procedeaza la verificarea, constatarea si investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultand din
activitatea contribuabilului/platitorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor prevazute de
legislatia fiscala si contabil3;

8. analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

9. solicita note explicative si/sau declaratii de la contribuabili sau imputernicitii acestora, urmare
constatarilor efectuate in timpul inspectiei fiscale;

10. stabileste baza corectd de impunere si diferentele in plus sau in minus, dupé caz, fatd de creanta
fiscald declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

11. intocmeste decizia de instituire a masurilor asiguratorii in conditiile legii;

12. aplica sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens un proces verbal;

13. intocmeste rapoartele de inspectie fiscald, rdspunde de realitatea si legalitatea constatarilor inscrise
in acestea si le supune avizarii sefului serviciului, respectiv aprobarii directorului general adjunct al
Directiei de Administrare Contribuabili Persoane Fizice;

14. efectueaza controale inopinate, incrucisate, constatéri la fata locului si intocmeste procese verbale
respectiv note de constatare si raspunde de realitatea si legalitatea constatarilor inscrise in acestea, pe
care le aduce la cunostintd conducerii in vederea lurii masurilor ce se impun;

16. intocmeste acte administrative fiscale in timpul si in urma inspectiei fiscale si rédspunde pentru




necomunicarea acestora catre contribuabil in termenul legal, de realitatea si legalitatea constatarilor si a
sumelor stabilite suplimentar inscrise in acestea, in corelatie cu cele din raportul de inspectie fiscala,

16. transmite un exemplar in original al actelor de control intocmite cu ocazia controalelor efectuate
precum si anexele relevante din punct de vedere fiscal care nu se regasesc la dosarul fiscal, catre
Serviciul Stabilire, Impunere si Asistenta Contribuabili Persoane Fizice 1 sau 2;

17. aplica sanctiuni contraventionale, cu respectarea prevederilor din Legea prevenirii nr. 270/2017,

18. transmite Serviciului Evident& Analitici pe Platitori Persoane Fizice, procesul verbal de constatare a
contraventiei intocmit cu ocazia efectuarii actiunilor de control fiscal, decizia de impunere pentru
diferentele in plus sau in minus de obligatii fiscale principale aferente diferentelor de baze de impozitare si
decizia de impunere provizorie in scopul platii obligatiilor fiscale suplimentare;

19. 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;

20. 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 cu dosarul fiscal;

21. sesizeazi organele judiciare competente in legatura cu constatarile efectuate cu ocazia inspectiei
fiscale si care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea
penal3;

22 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;

23. pastreazi confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitérii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

24. aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

25. aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

26. preia si rezolva dosarele repartizate din aplicatia “Avandoc”;

27. inregistreaza documentele create in aplicatia “Avandoc”;

28. efectueaza in aplicatia “AvanTax” comentarii si observatii la rolul contribuabilului/restrictionari de
matricole;

29. raspunde pentru modul de operare si de corectitudine a datelor introduse in aplicatia “Avandoc”;

30. intocmeste, inregistreaza, comunicé, arhiveaza, Procesul-verbal referitor la controlul fiscal, model
2016 ITL 055, conform OMDRAP nr. 2594/2016 si PO.SIFPF.01;

31. intocmeste, inregistreaza, comunicd, arhiveaza, Nota explicativa, model 2009 ITL 050, conform OMAI
nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01;

32. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Declaratia contribuabilului, model 2009 ITL 051, conform OMAI
nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01;

33. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Punctul de vedere al contribuabilului la constatarile
inspectiei, model 2009 ITL 052, conform OMAI nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01;

34. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveazé, Raportul de inspectie fiscald, model 2016 ITL 056,
conform OMDRAP nr. 2594/2016 si PO.SIFPF.01;

35. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Dispozitia privind masurile stabilite de organele de
inspectie fiscala, model 2009 ITL 054, conform OMAI nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01,

36. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Borderoul de debite - scaderi, model 2016 ITL 025,
conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

37. intocmeste, inregistreaza, comunicé, arhiveaza, Anuntul individual pentru comunicarea prin
publicitate, model 2016 ITL 027, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

38. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Anuntul colectiv pentru comunicarea prin publicitate,
model 2016 ITL 028, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

39. intocmeste, inregistreazd, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de
comunicare prin publicitate, model 2016 ITL 029, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

40. verifica Legitimatia de serviciu, model 2016 ITL 030, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;
41. intocmeste, inregistreaza, comunic3, arhiveaza, Ordinul de serviciu, model 2016 ITL 031, conform
OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

42. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveazé, Avizul de inspectie fiscala, model 2016 ITL 032,
conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

43. intocmeste, inregistreaza, comunic3, arhiveaza, Invitatia, model 2016 ITL 033, conform OMDRAP nr.
144/2016 si PO.SIFPF.01;

44. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal de retinere/restituire de inscrisuri,
model 2016 ITL 034, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

45. intocmeste, inregistreaza, comunicd, arhiveaza, Decizia privind: impunerea creantele datorate




bugetului local in urma inspectiei fiscale, impunerea provizorie; model 2020 ITL 035, conform OMLPDA nr.
4201/2020 si PO.SIFPF.01;

46. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Decizia privind nemodificarea bazei de impunere,
model 2016 ITL 036, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

47. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal de constatare a contraventiei, model
2016 ITL 046, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

48. completeaza Registrul evidenta deplasari pe teren, cod F.PO. SIFPF.01.4, conform PO.SIFPF.01;
49. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Referatul pentru amanarea datei de incepere a
inspectiei fiscale, inceperea inspectiei fiscale; suspendarea inspectiei fiscale, reverificarea inspectiei
fiscale, indreptarea erorilor materiale, solutionarea contestatiei, cod F.PO.SIFPF.01.5, conform
PO.SIFPF.01;

50. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Decizia pentru: amanarea respingerea amanarii datei
de inceperea inspectiei fiscale, suspendarea inspectiei fiscale, reverificarea inspectiei fiscale, respingerea
cererii de indreptarea erorilor materiale, solutionarea contestatiei, cod F.PO.SIFPF.01.6, conform
PO.SIFPF.01;

51. intocmeste, inregistreazad, comunica, arhiveaza, Instiintarea privind constatarea la fata locului, cod
F.PO.SIFPF.01.7, conform PO.SIFPF.01;

52. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Acordul de stabilire a locului de desfasurare a
inspectiei fiscale/controlului inopinat, cod F.PO.SIFPF.01.9, conform PO.SIFPF.01;

53. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Proiectul raportului de inspectie fiscala, cod
F.PO.SIFPF.01.10, conform PO.SIFPF.01;

54. intocmeste, inregistreaza, comunic3, arhiveaza, instiintarea pentru discutia finala, cod
F.PO.SIFPF.01.11, conform PO.SIFPF.01;

85. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Nota de constatare, cod F.PO.SIFPF.01.12, conform
PO.SIFPF.01;

56. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Fisa rezultatelor documentarii, cod
F.PO.SIFPF.01.13, conform PO.SIFPF.01;

57. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal
creat/gestionat de catre serviciul de specialite., cod F.PS.18.07, conform PS.18;

58. intocmeste, inregistreaza, comunic3d, arhiveaza, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal aflat in
gestiunea SRUGD., cod F.PS.18.08, conform PS.18;

89. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal aflat in
gestiunea SRUGD si a unui dosar fiscal care este creat/gestionat de cétre serviciul de specialite, cod
F.PS.18.09, conform PS.18;

60. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul verbal de indeplinire a procedurii de
comunicare a proceselor verbale de constatare a contraventiei;

61. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Registru de evidenta contestatii;

62. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Borderoul pentru corespondentd;

63. intocmeste, comunica, arhiveaza, Confirmarea de primire;

64. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Corespondenta interna (adrese, referate, rapoarte,
situatii etc.);

65. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Corespondenta externa;

66. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Inventarul pentru documentele care se pastreaza
permanent sau temporar;

67. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal de predare-primire a documentelor in
arhiva;

68. afiseaza si retrage anunturile individuale/colective pentru comunicarea prin publicitate, in conformitate
cu prevederile legislatiei fiscale in vigoare;

69. aplica prevederile sistemului de management al calitatii implementat in cadrul institutiei;

70. respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei;
71. 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), ale legislatiei interne precum si ale procedurilor interne
aprobate in acest sens;

72. solutioneaza lucrari cu grad mediu de dificultate;

73. semneaza condica de prezenta la sosirea/ plecarea la/de la locul de muncs;

74. prezintd sefului de serviciu stadiul gruparii si ordondrii documentelor existente in arhiva curenta pana
in data de 4 a fiecarei luni, pentru luna precedenti;




75. prezinta sefului de serviciu in fiecare luna, pana cel tarziu la data de 25 a lunii respective, situatia
actiunilor de control si propunerile actiunilor de control fiscal ce urmeaza a se declansa;
76. prezinta sefului de serviciu, pana in data de 4 a fiecarei luni, raportul de activ. pentru luna anterioars;
77. completeaza bazele de date create de seful serviciului, pentru organizarea, coordonarea si controlul
activitatii Serviciului Inspectie Fiscald Persoane Fizice, conform cerintelor stabilite prin acestea;
78. manifestd un comportament civilizat in relatiile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii;
79. raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce fi revin sau
pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;
80. raspunde de bunurile care i-au fost repartizate (obiecte de inventar si mijloace fixe);
81. este in permanenta ocupat de ridicarea nivelului propriu de pregétire profesionala;
82. in perioada in care functionarul public se afla in imposibilitatea exercitarii functiei publice, atributiile de
serviciu vor fi preluate de catre functionarul public desemnat s-i tin locul, conform Hotararii Guvernului
nr. 250/1992 privind concediul de odihn si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile
autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;
83. la eliberarea postului preda unui alt salariat din cadrul serviciului, pe baza de proces-verbal, lucrarile
aflate in curs de solutionare, cele aflate in arhivare curenta precum si actele care dovedesc predarea
documentelor;
84. exercita atributiile si indeplineste sarcinile ce decurg din deciziile, notele interne etc., emise de
conducerea institutiei;
85. are obligatia s& cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca
nr. 319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatétii si securitatii in munca (H.G.
nr. 1425/2006), precum si Instructiunile proprii de s&nétate si securitate in munca aferente postului ocupat.
Salariatul isi desfasgoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum sicu
instructiunile primite din partea angajatorului si a sefilor directi, astfel incat s nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, céat 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) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie;
c) s& 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 s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
e) sd aduca la cunostinti 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 oricéror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca gi 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 s3 se asigure c& 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) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
86. 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 céilor de acces, de evacuare si de
interventie, colectarea deseurilor, rezidurilor 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 munc3 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 munca ori persoanelor desemnate pentru
aceastd activitate, orice situatie pe care o considera un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizaté la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

e) sd 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 cunostinta cu ocazia instructajelor.

87. aplica prevederile Regulamentului de organizare si functionare al DGITLST,

88. aplica prevederile Regulamentului intern al DGITLST,

89. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea

institutiei.

Atributiile mai sus enumerate presupun atat activitate de birou, cat si deplasari in teren.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: principal

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

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, conducerea institutiei.

b) Relatii functionale: cu celelalte servicii din cadrul DGITLS1.
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2. Sfera relationala externa:

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

b) cu organizatii internationale: ...

¢) cu persoane juridice private: in temeiul mandatului dat de cétre conducerea institutiei

3. Limite de competenta: limitati in baza legii, a Organigramei si a Regulamentului de organizare si

functionare ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.

4. Delegarea de atributii i competenta: ...
Intocmit de: /)

1. Numele si prenumele: Danciu Cristina

2. Functia publica de conducere: Sef servigju

3. SemINALUIA: ook snd b si s e s S5 5 Vv TS P S ST TH T3 ST SRR e RS T

4. Data intocmirii: .......oveevvvveeeeiieeennne.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. NUMEIE Si PrENUMEIE. ...ooieii ittt e e

2. SamMNAtUra: e PO

3.Data; oo

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Doltu Lazar- Gabyiel

2. Functia: Director General Adjunct

3. Semnatura: ... UL s o v s SR S AT i S R T P

4, Data .o

* are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la a“. 12, anexa nr. 6 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.




DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI 1

Directia de Administrare Contribuabili Persoane Fizice

Serviciul Inspectie Fiscald Persoane Fizice

FISA POSTULUI
Nr. .......

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: referent

2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: indeplinirea la un nivel ridicat a tuturor atributiilor mentionate in fisa
postului.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.
2. Perfectionani{SPecializalli); ... ovnmsmmncimmsmsimmsssmmmisissessisseins oo st i sssnn oo todesy

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

4, Lirnbi straine (necesitate si nivel da cunoastere): ... s s simsssssssss i s

5. Abilitati, calitati si aptitudini NECESAre: .......coooi

B. CeriNtE SPECITICE : ...oiiiiie e e ettt

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

Atributiile postului:

1. consultd evidenta fiscald informatica precum si dosarele fiscale ale contribuabililor;

2. solicita informatii si documente cu relevanta fiscalad sau pentru identificarea contribuabililor sau a
materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, notarilor, avocatilor, executorilor judecatoresti, organelor de
politie, organelor vamale, serviciilor publice comunitare pentru regimul permiselor de conducere si
fnmatriculare a vehiculelor, serviciilor publice comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile
publice comunitare de evidenta a persoanelor, precum si oricdror altor entitati care detin informatii sau
documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile, dupa caz, ori la persoane care au calitatea de
contribuabil;

3. intocmeste note de constatare si raspunde de realitatea si legalitatea constatarilor inscrise in acestea,
pe care le aduce la cunostintd conducerii in vederea luarii masurilor ce se impun;

4. 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;

5. 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;

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

7. aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

8. aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

9. preia si rezolva dosarele repartizate din aplicatia “Avandoc”;

10. inregistreaza documentele create in aplicatia “Avandoc”;

11. efectueaza in aplicatia “AvanTax" comentarii si observatii la rolul contribuabilului;

12. raspunde pentru modul de operare si de corectitudine a datelor introduse in aplicatia “Avandoc”;

13. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal referitor la controlul fiscal, model 2016 ITL 055,
conform OMDRAP nr. 2594/2016 si PO.SIFPF.01;

14. inregistreaza, comunic3, arhiveaza, Nota explicativd, model 2009 ITL 050, conform OMAI nr. 75/2009
si PO.SIFPF.01;

15. inregistreaza, comunicd, arhiveaza, Declaratia contribuabilului, model 2009 ITL 051, conform OMAI
nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01;

16. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Punctul de vedere al contribuabilului la constatarile inspectiei,
model 2009 ITL 052, conform OMAI nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01;

17. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Raportul de inspectie fiscald, model 2016 ITL 056, conform
OMDRAP nr. 2594/2016 si PO.SIFPF.01;

18. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Dispozitia privind masurile stabilite de organele de inspectie
fiscala, model 2009 ITL 054, conform OMAI nr. 75/2009 si PO.SIFPF.01;




19. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Borderoul de debite - scaderi, model 2016 ITL 025, conform
OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

20. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Anuntul individual pentru comunicarea prin
publicitate, model 2016 ITL 027, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

21. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Anuntul colectiv pentru comunicarea prin publicitate,
model 2016 ITL 028, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

22. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de
comunicare prin publicitate, model 2016 ITL 029, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

23. verifica sa fie vizata la zi Legitimatia de serviciu, model 2016 ITL 030, conform OMDRAP nr. 144/2016
si PO.SIFPF.01;

24. intocmeste, inregistreaza, comunicé, arhiveaza, Ordinul de serviciu, model 2016 ITL 031, conform
OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

25. inregistreazd, comunica, arhiveazd, Avizul de i
OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

26. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Invitatia, model 2016 ITL 033, conform OMDRAP nr.
144/2016 si PO.SIFPF.01;

27. inregistreaz&, comunic3, arhiveaza, Procesul-verbal de retinere/restituire de inscrisuri, model 2016
ITL 034, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

28. inregistreaz&, comunica, arhiveaza, Decizia privind: impunerea creantele datorate bugetului local in
urma inspectiei fiscale, impunerea provizorie; model 2020 ITL 035, conform OMLPDA nr. 4201/2020 si
PO.SIFPF.01;

29. inregistreaz&, comunica, arhiveaza, Decizia privind nemodificarea bazei de impunere, model 2016 ITL
036, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

30. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal de constatare a contraventiei, model 2016 ITL
046, conform OMDRAP nr. 144/2016 si PO.SIFPF.01;

31. completeaza Registrul evidenta deplasari pe teren, conform PO.SIFPF.01;

32. inregistreaz&, comunica, arhiveaza, Referatul pentru amanarea datei de incepere a inspectiei fiscale,
inceperea inspectiei fiscale; suspendarea inspectiei fiscale, reverificarea inspectiei fiscale, indreptarea
erorilor materiale, solutionarea contestatiei, conform PO.SIFPF.01;

33. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Decizia pentru: amanarea respingerea amanarii datei de
inceperea inspectiei fiscale, suspendarea inspectiei fiscale, reverificarea inspectiei fiscale, respingerea
cererii de indreptarea erorilor materiale, solutionarea contestatiei, conform PO.SIFPF.01;

34. inregistreazé,comunicé,arhiveazé,Tnstiintarea privind constatarea la fata locului, conform PO.SIFPF.01;
35. inregistreaza, comunicd, arhiveaza, Acordul de stabilire a locului de desfasurare a inspectiei
fiscale/controlului inopinat, conform PO.SIFPF.01;

36. inregistreaz&, comunica, arhiveaza, Proiectul raportului de inspectie fiscala, conform PO.SIFPF.01;
37. inregistreaza, comunica, arhiveaz, Instiintarea pentru discutia finala, conform PO.SIFPF.01;

38. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Nota de constatare, conform PO.SIFPF.01,

39. inregistreaz&, comunica, arhiveaza, Fisa rezultatelor documentarii, conform PO.SIFPF.01;

40. intocmeste, inregistreazd, comunicd, arhiveaza, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal
creat/gestionat de catre serviciul de specialite, conform PS.18;

41. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal aflat in
gestiunea SRUGD, conform PS.18;

42. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveazi, Cererea pentru eliberare a unui dosar fiscal aflat in
gestiunea SRUGD si a unui dosar fiscal care este creat/gestionat de cétre serviciul de specialite, conform
PS.18;

43. inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul verbal de indeplinire a procedurii de comunicare a
proceselor verbale de constatare a contraventiei;

44. completeaza, Registru de evidenta contestatii;

45, intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Borderoul pentru corespondenta;

46. intocmeste, comunic3, arhiveaza, Confirmarea de primire;

47. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Corespondenta interna (adrese, referate, rapoarte,
situatii etc.);

48. intocmeste, inregistreazé, comunica, arhiveaza, Corespondenta extern3;

49. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Inventarul pentru documentele care se pastreaza
permanent sau temporar,

nspectie fiscald, model 2016 ITL 032, conform




| 50. intocmeste, inregistreaza, comunica, arhiveaza, Procesul-verbal de predare-primire a documentelor in
arhiva;

51. afiseaz3 si retrage anunturile individuale/colective pentru comunicarea prin publicitate, in conformitate
cu prevederile legislatiei fiscale in vigoare;

52. aplica prevederile sistemului de management al calitatii implementat in cadrul institutiei;

53. respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei;
54. 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), ale legislatiei interne precum si ale procedurilor interne
aprobate in acest sens;

+585. solutioneaza lucrari cu grad ridicat de dificultate,

56. semneaza condica de prezenta la sosirea/ plecarea la/de la locul de munca;

57. prezinta sefului de serviciu stadiul grupérii si ordonarii documentelor existente in arhiva curenta pana
in data de 4 a fiecarei luni, pentru luna precedents;

58. prezintd sefului de serviciu, pand in data de 4 a fiecarei luni, raportul de activitate pentru luna
anterioara;

59. completeaza bazele de date create de seful serviciului, pentru organizarea, coordonarea si controlul
activitatii Serviciului Inspectie Fiscala Persoane Fizice, conform cerintelor stabilite in acestea;

60. manifestd un comportament civilizat in relatiile de serviciu si in relatiile cu contribuabilii;

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

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

63. este in permanenta ocupat de ridicarea nivelului propriu de pregatire profesionala;

64. in perioada in care functionarul public se afla in imposibilitatea exercitarii functiei publice, atributiile de
serviciu vor fi preluate de catre functionarul public desemnat s&-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;

65. la eliberarea postului preda unui alt salariat din cadrul serviciului, pe bazd de proces-verbal, lucrarile
aflate in curs de solutionare, cele aflate in arhivare curenta precum si actele care dovedesc predarea
documentelor;

66. exercita atributjile si indeplineste sarcinile ce decurg din deciziile, notele interne etc. emise de
conducerea institutiei;

67. 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 Tn 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 pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului si a sefilor directi, astfel incat 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.

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) sé 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) s& comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea gi sdnatatea 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) s& coopereze cu angajatorul gifsau 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 cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, Tn domeniul sau de activitate;

h) sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in munca si masurile de




aplicare a acestora;

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

68. 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,
rezidurilor combustibile i 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 munca sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate;

b) sa utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;

c) s& nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
Tmpotriva 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 aparare impotriva incendiilor;

f) in cazul producerii unui incendiu s& respecte cu strictete operatiunile prevazute in planul de evacuare gi aduse la
cunostin{d cu ocazia instructajelor.

69. aplica prevederile Regulamentului de organizare i functionare al DGITLS1;

70. aplica prevederile Regulamentulul intern al DGITLSH1,

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

Atributiile mai sus enumerate presupun atat activitate de bil‘OU cat si deplasari in teren.

Identificarea functiei publice corespunzétoare postului

1. Denumire: referent

2. Clasa: Il

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea (in specialitate necesard): minim 7 ani

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, conducerea institutiei.
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b) Relatii functionale: cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale de Impozite gi Taxe Locale a Sectorului 1.

€) Relatii A& CONIOL .....uiieeie it

d) Rélatil de rePraZentare: ... .. cia sasamisiimsm s mety ity sins sHo s s 53l A S e T s

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Tn temeiul mandatului dat de cétre conducerea institutiei

b) cu organizatii INErMAtioNAlE: .....civurn s antaamar s v T

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

3. Limite de competenti: limitata in baza legii, a Organigramei si a Regulamentului de organizare si functionare ale

Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 1.

4, Delegarea de atributii si competenta: ...

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Danciu Cristina

2. Functia publica de conducere: Sef servi

3. SOMNALUTSS oo vsivass b oI sl s o oo s 4 ey T v 5 S e YT e (T

4. Data intocmirii: .......coovveeeeeciiiniis

Luat la cunostinta de céitre ocupantul postuiuu

1. NUMele $i PreNUMEIE: ....c.ooiiii i e

2. SEIANBNITAL ..o s mnsmsesd Eosk SR AN S I e S S e S T ST A s R A S T SR

3. Data: .cinaanmanas

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Dolty| Lazar- Gabriel

2. Functia: Director General Adj

3. Semnatura: . —. 3 1

4. Data: ..o,

* are calitatea de contrasemnatar pe oa‘\wa prevazu!a la art. 12, anexa nr. 6 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.




