Atributii stabilite in fisa postului

- inspector, clasa I, grad superior, ID 278189 - serviciul Agentia Fiscala nr. 2

-inregistreazé documentele prezentate la ghiseu de catre contribuabil, in programul
informatic de registratura cu responsabilitatea operarii corecte a acestora, dupa ce analizeaza
si verifica daca informatiile completate in ITL-uri/declaratii fiscale/formulare sunt complete
si corecte si daca sunt atasate actele justificative care se impun;

- Listeaza si inméneaza contribuabilului documentul care contine numarul de inregistrare,
cheia de control si tipul actelor anexate ITL-urilor/declaratiilor fiscale/formularelor;

- Inregistreaza in programul informatic de impozite si taxe locale, cu responsabilitatea
operarii corecte a acestora, datele din ITL-uri/declaratii fiscale/formulare, datele din
documente justificative care stau la baza inregistrarii bunurilor impozabile si a altor taxe
locale/existente la dosarul fiscal al contribuabilului, stabileste impozitele si taxele datorate si
informeaza contribuabilul cu privire la obligatiile fiscale rezultate;

- Stabileste si impune/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii declaratiei
de impunere, aplica sanctiuni contraventionale, emite si comunica procesul verbal de
constatare a contraventiei si decizia de impunere;

- Opereaza in aplicatia informatica de impozite si taxe toate modificarile/returnarile din
dosarele de executare silita atunci cand se impune;

- Emite ori de cate ori se impune, instiintarea de plata, nota de constatare, dispozitia de
urmarire;

- Intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

- Inregistreaza cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala, verifica datele
inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si situatia fiscala a
solicitantului si emite certificatul de atestare fiscala;

- Verifica permanent dosarele fiscale ale contribuabililor si opereaza la modificarea bazei de
impunere ori de cate ori constata neconcordante intre datele inscrise in evidentele fiscale si
documentele justificative, emite si comunica decizii de impunere contribuabililor vizati;

- Incaseaza numerar sau POS de la contribuabil sumele reprezentand impozite, taxe,
accesorii, amenzi si le preda casierului colector;

- Emite, verifica, dupa caz, si vizeaza fisele de inmatriculare;

-Opereaza ordinele de plata in vederea eliberarii autorizatiilor specifice taxelor
locale/speciale administrate de institutie;

- Eljbereazé autorizatii specifice taxelor locale/speciale administrate de institutie;

- Inregistreaza cereri, genereaza conturi, emit si elibereaza credentialele E-tax (user si parola)
cu pastrarea confidentialitatii datelor;

- Verifica si vizeaza toate certificatele de atestare fiscala;

- Efectueaza compensari si restituiri de sume;

- Elaboreaza adrese catre alte compartimente ale institutiei, catre contribuabili, institutii sau
alte parti interesate;

- Elaboreaza certificate de stare materiala;

- Anexeaza confirmarile de primire la corespondenta efectuata cu contribuabilii, diversele
institutii sau alte parti interesate;

- Elaboreaza situatia saptamanala privind operarea ordinelor de plata in baza carora s-au
emis autorizatii specifice taxelor locale/speciale administrate de institutie;



- Se deplaseaza pe teren in vederea solutionarii debitelor incerte si recuperarii debitelor
restante si a depistarii bunurilor care nu sunt supuse impozitarii sau sunt declarate eronat si
intocmeste procese verbale de constatare la fata locului, dupa caz;

- Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul institutiei;

- Arhiveaza electronic documentele rezultate din activitatea proprie;

- Informeaza contribuabilul cu privire la posibilitatea evaluarii serviciului fiscal prestat in
momentul prezentarii acestuia la ghiseu. La finalizarea lucrarii, inainte de parasirea ghiseului
solicita contribuabilului acordarea calificativului pentru evaluarea gradului de satisfactie;

- Declara sumele de bani personali pe care ii detine, in caietul special destinat, atat la intrarea
cat si la iesirea din serviciu. Sumele cheltuite sau primite de la alte persoane in timpul
serviciului vor fi declarate in caietul de evidenta;

- Listeaza din programul informatic de impozite si taxe locale, verifica si semneaza rapoartele
zilnice de incasari desfasurate si centralizate pe operator;

- Listeaza zilnic rapoartele aferente modificarilor si borderourilor efectuate in programul
informatic de impozite si taxe locale;

- Intocmeste monetarul si preda casierului colector de la nivelul agentiei, sumele incasate
Zilnic;

- In calitate de casier colector pe agentie, verifica si colecteaza sumele incasate zilnic de
operatorii de ghiseu din cadrul agentiei, emite chitantd pe sumele preluate conform
monetarului, intocmeste documentele prevazute in procedura operationalad si le inainteaza
casierului colector al institutiei;

- Inainteaza rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfasurata impreuna
cu documentele justificative atasate catre seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si
conformitate si transmiterii catre Serviciul Control Financiar Preventiv Propriu pentru
verificare si vizare;

- Gestioneaza documentele fiscale operate in programul informatic de impozite si taxe si le
transmite Serviciului Control Financiar Preventiv Propriu spre verificare/reverificare imediat
dupa ce au fost inregistrate sau corectate;

- Identifica si corecteaza in termen operatiunile transmise spre verificare/corectare de catre
Serviciul Control Financiar Preventiv Propriu;

- Sorteaza documentele returnate dupa ce au fost verificate si vizate in vederea transmiterii
catre arhiva la care este arondat rolul fiscal;

- Sorteaza documentatia destinata arhivarii in functie de arhiva de care apartine;

- Emite borderouri si transmite corespondenta catre arhiva destinata;

- Arhiveaza fizic documentele rezultate din activitatea compartimentului atunci cand situatia
0 impune;

- Isi insuseste si se conformeaza cerintelor sistemului de management integrat in conformitate
cu standardele EN ISO 9001:2008, EN ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007;

- Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directa cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducatorul ierarhic.



- inspector, clasa I, grad debutant, ID 278165 - biroul Managementul Fizic al Documentelor.

- Arhiveaza si gestioneaza fizic corect si complet toate documentele din dosarul fiscal al
contribuabilului;

- Preia sub semnatura documentele ce urmeaza a fi grupate in dosare, pe baza de borderou
emis din aplicatia informatica de registratura;

- Verifica zilnic in aplicatia informatica de registratura lista cu numere de inregistrare a
documentelor trimise de catre functionarii din cadrul compartimentelor institutiei;

- Verifica borderourile, documentele atasate acestora, precum si in aplicatia informatica
TeAthys, concordanta dintre borderou si documente;

- In cazul in care in urma verificarii constata existenta unor neconcordante, solicita
emitentului remedierea acestora;

- Solutioneaza in aplicatia informatica de registratura numerele de inregistrare aferente
documentelor a caror primire a verificat-o anterior, prin selectarea optiunii ,Document”;

- Grupeaza intr-un biblioraft distinct, in ordine cronologica, toate borderourile in baza carora
a primit documentele destinate constituirii dosarelor. Prin sintagma ,,ordine cronologica” se
intelege aranjarea documentelor in dosar astfel: cele mai noi deasupra, iar cele mai vechi
dedesubt;

- Introduce documentele in dosare/bibliorafturi in termen de maxim doua zile lucratoare de
la data primirii acestora;

- Aranjeaza documentele in dosare/bibliorafturi prin realizarea istoricului matricolei
corespondente pe adresa bunului (se vor aranja actele la matricola respectiva in ordinea
cronologica a succesiunii lor);

- Asigura introducerea documentelor in dosare/bibliorafturi astfel incat sa fie posibila citirea
coAmpIeté a textului, datelor si rezolutiilor;

- In cazul in care se vor gasi documente identice, in dosar va ramane un singur exemplar,
restul fiind extrase si distruse (Atentie: doar documentele justificative: acte privind transferul
de proprietate, schite cadastrale, etc., nu se vor elimina formularele tipizate);

- In cazul in care activitatea de aranjare a documentelor in bibliorafturi se desfasoara in alta
locatie, intocmeste proces verbal de predare-primire in doua exemplare, cate unul pentru
fiecare din partile implicate;

- Cauta in arhiva si solutioneaza in termenul legal si corect toate documentele solicitate de
catre sefii ierarhici superiori, angajatii din cadrul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea sau din alte compartimente ale institutiei;

- Arhiveaza si gestioneaza electronic documentele respectand procedurile/ instructiunile de
lucru (in cazul in care acestea nu se regasesc in arhiva electronicd) la cererea angajatilor din
cadrul compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau din alte compartimente ale
institutiei;

- In cazul in care documentul iese din depozitul de arhiva pentru a fi cercetat, completeaza
rubricile cu datele de identificare a documentului, numele persoanei care I-a solicitat si fi
solicita acesteia sa confirme primirea prin semnatura in Registrul de depozit. La returnarea
documentului verifica integritatea acestuia; consemneaza in Registrul de depozit data
restituirii si confirma prin semnatura proprie primirea acestuia, apoi il reintegreaza in fondul
arhivistic;

-In rubrica ,Observatii” se mentioneaza numarul de pagini ale documentului si eventuale
deteriorari existente. In cazul in care la restituire constata lipsa unor pagini sau deteriorari



suplimentare, vor face in rubrica ,Observatii” o mentiune cu privire la cele constatate si vor
inainta sefului compartimentului un raport detaliat;

- Pregateste si grupeaza documentele in vederea introducerii lor in dosare/ bibliorafturi
(sorteaza documentele pe suburbii si le perforeaza);

- Reconditioneaza documentele deteriorate;

- Elimina acele, agrafele, filele nescrise, ciornele, notele si insemnarile personale;

- Redistribuie documentele aflate in bibliorafturile supraincarcate in mai multe bibliorafturi,
dupa caz;

- Inlocuieste bibliorafturile uzate;

- Eticheteaza bibliorafturile cu documente, mentionand indicativul compartimentului,
categoria de documente si termenul de pastrare cu respectarea cerintelor din
~Nomenclatorul arhivistic” si instructiunilor de lucru;

- Elimina documentele a caror termen de pastrare a exiprat respectadnd inventarele aprobate
de Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Constanta;

- Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al dosarelor, in
cadrul institutiei, ori de cate ori se impune modificarea acestuia;

- Asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;
- Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale, numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior, toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia
arhivelor de la creatori;

- Asigura ordinea si curatenia cu pastrarea libera a cailor de acces, a locurilor din apropierea
instalatiilor de stingere a incendiilor, in spatiul destinat arhivei;

- Interzice accesul oricarei persoane in spatiul destinat arhivei, cu exceptia celor care au
aprobarea conducerii;

- Nu permite pastrarea oricaror alte materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva;

- Pentru prevenirea incendiilor, i se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
resourilor, fumatului in incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor,
intrerupatoarelor sau altor instalatii electrice defecte;

- Utilizeaza echipamentul de protectie adecvat (manusi, masca de unica folosinta si halat);

- Manipuleaza prin ridicare/transportare cu bratele documentele ce urmeaza a fi constituite
in dosare/dosare/bibliorafturi/cutii;

- Se deplaseaza si isi desfasoara activitatea in oricare din locatiile (arhivele) institutiei, in
functie de necesitate sau alte atributii de serviciu stabilite de catre seful ierarhic superior;

- Intocmeste saptamanal programarea salariatilor pe ture, lunar foaia colectiva de prezenta,
reAferateIe de necesitate/aprovizionare;

- Intocmeste diverse adrese, situatii si centralizatoare la solicitarea sefului ierarhic superior;
- Intocmeste raportul de sedinta atunci cand este desemnat de catre seful ierarhic superior;
- Respecta programul de lucru, trece cardul de acces prin fata terminalelor la inceperea si
terminarea programului de lucru si semneaza condica de prezentd, mentionand ora venirii si
ora plecarii din institutie;

- Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

- Anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor
de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in desfasurarea
activitatii;



- Nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fara a avea acordul sefului
ierarhic superior si il anunta imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la
serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor justificative;

-Nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinand
institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu,
conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;
- Participa sau, la solicitarea sefului de serviciu, coordoneaza campaniile de lucru organizate
in cadrul compartimentului/institutiei;

- Instruieste noii angajati cu privire la dispozitii, note interne emise de angajator, precum si
in legatura cu modificarile legislative;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului si de
rezolvarea lucrarilor repartizate de seful ierarhic superior, in oricare din compartimentele in
care este desemnat sa-si desfasoare activitatea, in vederea indeplinirii obiectului de activitate
al institutiei, la termenele stabilite si la nivelul calitativ cerut de actele normative in vigoare
sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

- Raporteaza lunar, in scris, activitatea desfasurata si participa la testarile periodice pentru
verificarea nivelului de pregatire profesional3;

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de pastrarea secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute, inclusiv a celor cu caracter fiscal si/sau la care are acces ca
urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

- Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
in administrare;

- Indeplineste si respecta orice alte atributii si sarcini de serviciu repartizate ierarhic sau
stabilite prin sarcini de serviciu, note interne, proceduri sau dispozitii ale Directorului
Executiv.



