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

FISA POSTULUI
J\\ 1

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: inspector superior
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: realizarea lucrarilor specifice Serviciului Evidentd Analiticd pe Platitori Persoane Juridice
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: superioare economice / juridice / administratie publica

2. Perfectionari (SPECIAlIZAIT) .. .o.iuieie ittt ettt ettt et et ettt e et et e e enenane
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) operare Windows 10, suita de aplicatii Microsot
Office (Word, Excel) si de organizare a fisierelor — nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) ... .
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare capacitatea de 1mplementare de plamﬁcare si de a actlona strateglc de a lucra
independent cat si in chipa, de asumare a responsabilitatilor si de a rexolva eficient problemele, spirit de initiativa.

6. Cerinte specifice ...

7. Competenta managerlala (cunostm;e de management calltatl $l aptltudml managerlale)

Atributiile postului:

1. Gestioneaza contribuabilii persoane juridice care incep cu litera ............c........... ;

2. Asigurd evidenta pe platitori prin intocmirea figei analitice pe platitor pentru fiecare contribuabil persoana
juridica, pe feluri de impozite si taxe, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de venituri
bugetare in parte, precum si a plétilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

3. Elibereazi, la cererca scrisd a contribuabililor, contul fiscal;

4. Emite si comunica in cazul neplatii impozitelor si taxelor, astfel cum au fost declarate sau a neplatii la termen,
deciziile referitoare la obligatiile de plati accesorii;

5. Verificd listele cuprinzand debitorii persoane juridice in vederea investirii Serviciului Executare Silitd Amenzi

Impozite si Taxe PJ depntru declansarea procedurii de executare silitd;

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

7. Face verificirile si intocmeste notele / deciziile privind restituirile / compensarile / corectiile de erori materiale in

conformitate cu legislatia in vigoare;

Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta pe plétitori persoane juridice;

9. Efectueazi corectarea erorilor materiale din evidenta fiscald, in conditiile legii (intocmeste referatul si borderoul
de adaugare — scidere a obligatiilor fiscale si prelucreaza datele cuprinse in acest referat);

10. Transmite compartimentului cu atributii de inspectie fiscala la solicitarea acestuia, situatia obligatiilor declarate
sau stabilite pentru perioada controlatd, corespunzator fiecdrui aviz de inspectie fiscald;

11. Intocmeste si elibereazda. conform legii. certificatele de atestare fiscald. precum sj certificatele de obligatii
bugetare solicitate de institutiile publice implicate in procesul de privatizare; -

12. Intocmeste referatul cu propunerile de solutionare a contestatiilor impotriva deciziilor de compensare / restituire,
precum si dispozitia privind solutionarea contestatiilor impotriva deciziilor de compensare / restituire;

13. Constituie si predd unititile arhivistice la Serviciul Resurse Umane si Gestionarea Documentelor, pe bazd de
proces verbal de inventariere, in conformitate cu legislatia in vigoare;

14. Verifica listele cuprinzind suprasolvirile pentru care s-a prescris dreptul contribuabillului de a cere compensarea
sau restituirea sumelor si procedeazi la aplicarea prevederilor legale;

15. Comunica contribuabililor persoane juridice in termenul previzut de lege, deciziile de compensare / restituire si
notele de compensare / restituire primite de la Directia Economicd — Serviciul Buget Financiar — Salarizare,
precum si instiintatile privind modul in care s-a efectuat stingerea creantelor fiscale, conform prevederilor legale;

16. Solutioneaza toate lucrérile repartizate de seful de serviciu in termenul prevazut de legislatie;

17. Anuleazi creantele fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, in limita stabilitd de Codul de
Procedura Fiscala si a Hotararii Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

18. 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;
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Opereaza in evidenta fiscala procesele verbale privind cheltuielile de executare silita in sarcina debitorilor,

transmise de citre Serviciul Executare Silitdi Amenzi, Impozite si Taxe PJ

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

Analizeazd documentatia privind acordarea inlesnirilor la plata a obligatiilor fiscale si acorda, la cererea

contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale in conditiile legii;

Procedeazid la modificarea, mentinerea inlesnirilor la platd, dupa caz, precum si la refacerea graficelor de

esalonare la platd si comunica contribuabililor actele administrative emise in acest sens;

Urmaéreste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitdsii inlesnirilor la platd acordate potrivit

legii;

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

motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitétii inlesnirilor la plata;

Analizeazd garantiile constituite pe perioada derulérii inlesnirilor la plata a obligatiilor fiscale acordate potrivit

legii, precum si reintregirea / redimensionarea garantiilor constituite;

intocmeste documentatia privind eliberarea garantiilor constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la plata in

conditiile legii;

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

reluarii, dupd caz, a masurilor de executare silitd si executarea garantiilor in cazul pierderii valabilitatii

inlesnirilor la plat;

Péstreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu,

conform prevederilor legale in vigoare;

Aplica legislatia in domeniul activititii specifice serviciului;

Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

Aplicd prevederile sistemului de management al calitatii implementat in cadrul institutiei;

Respectd prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei

Asigurd colaborarea cu serviciile / birourile / compartimentele din cadrul institutiei in scopul indeplinirii

atributiilor specifice ce revin structurii respective;

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

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/C (Regulamentul general privind

protectia datelor) denumit in continuare Regulamentul (UE) 2016/679, ale legislatiei interne precum si ale

procedurilor interne aprobate in acest sens;

Respectd normele de protectie a muncii la locul desfasurarii activitatii;

Raspunde de transmiterea dosarelor create in cadrul serviciului, cétre Serviciul Resurse Umane §i Gestionarea

Documentelor in termenele si conditiile Legii nr. 16/1996 (Legea Arhivelor Nationale) cu modificarile si

completarile ulterioare si a instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente,

aprobate de conducerea arhivelor nationale prin Ordin de zi nr. 317/23.05.2006;

In perioada in care functionarii publici de executie din cadrul serviciului se afla in imposibilitatea exercitarii

functiei publice, preia si atributiile de serviciu ale acestora;

Verifica titlurile de creanta din punct de vedere: ,

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

- Al competentei legale — in sensul constatérii dacad debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul
local;

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

respectiv;
Procedeaza la returnarea cétre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor de creantd care nu intrunesc
conditiile legale pentru luarea in evidenta fiscald;
Restituie titlurile de creanta gresit indreptate catre organul de executare competent teritorial;
Confirma organului constatator primirea si inregistrarea debitului;
Opereazi in evidenta fiscali titlurile de creantd care indeplinesc conditiile de competentd materiala si teritoriala
prevazute de lege;
Transmite Serviciului Executare Silitdi Amenzi, Impozite si Taxe PJ titlurile executorii care indeplinesc conditiile
de valabilitate prevazute de lege, insotite de confirmarea de primire a debitelor;
Certifica contribuabililor / altor organe abilitate date cu privire la plitile inregistrate in evidenta analitici pe
platitori, cu exceptia celor reprezentdnd taxe judiciare de timbru si cele aferente eliberdrii autorizatiei de
construire.

Salariatul are obligatia sd cunoasci si sa respecte cu strictete prevederile Legii securiratii si sanatatii in munci nr.
319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanétatii si securitétii In munca (H.G. nr. 1425/2006),
precum si _instructiunile proprii de sdnitate si securitate in munci aferente postului ocupat. Salariatul isi desfasoara
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activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului si a
sefilor directi, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala propria persoand, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In scopul realizirii acestor obiective, salariatul are urmitoarele obligatii:

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

b)Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie;

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

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

¢) Sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si / sau angajatorului accidentele suferite de propria persoand;

f) Sa coopereze cu angajatorul si / sau cu lucritorul desemnat, atét timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si
securitatii lucrétorilor;

2)Sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si / sau lucrdtorul desemnat, pentru a permite angajatorului s se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul
sau de activitate;

h)Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul s@natatii si securitatii in munca si masurile de aplicare
a acestora,

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

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

Salariatul are obligatia s respecte instructiunile de apérare 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 realizirii acestor obicctive, salariatul este obligat:

- S3 respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor aduse la cunostintd, sub orice formd de

conducitorul locului de munci sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate;

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

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

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

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

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

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: inspector

2. Clasa: I.

3. Gradul profesional: superior

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

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, conducerea institutiei

- superior pentru:

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

d) Relatii de reprezentare: in exercitarea atributiilor de serviciu
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2. Sfera relationali externi:
b) cu organizatii internationale: ............eoveeveerereereeerreecee st e
c) cu persoane juridice private: in temeiul mandatului dat de conducerea institutiei.

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

4. Delegarea de atributii si competenti: -

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Mihaela Iacob

2. Functia publica de conducere: Sef Serviciu

3L SEIMINELUTA «..veieiieieeieiet ettt e ettt es st s e s es s besesesaseasa s s et aabenssene e s s e e e e e e en e e e e e e eenees
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

T= 11 s 110 - RO TP T

3. Data

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: Georgeta Ursu

2. Functia: Director Ggneya] Adjunct al Directiei de Administrare Persoane Juridice
3. Semnitura ............[......
4. Data
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