Atributiile prevazute in fisele posturilor:

1. inspector, clasa I, grad profesional superior - serviciul Urmarire si Executare Silita
e Organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a debitorilor persoane
fizice si juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele
competentelor legale:

e Intocmeste dosare de executare silita in baza titlurilor executorii transmise de
catre compartimentele institutiei, Primaria Municipiului Constanta, tribunal,
judecatorie si alte institutii;

e Aplica toate masurile de executare silita prevazute de legislatia in vigoare;

e Recupereaza debitele provenite din taxe, impozite, accesorii creanta, amenzi
aplicate persoanelor fizice si juridice, in conformitate cu legislatia in vigoare, precum
si cheltuielile de judecata stabilite prin hotdrari judecatoresti definitive si irevocabile;
e Intocmeste procese verbale de sechestru pentru bunuri mobile si imobile in
vederea recuperarii creantelor fiscale;

e Intocmeste documentatia necesara in vederea valorificarii bunurilor mobile si
imobile aflate sub sechestru;

e Se deplaseaza pe teren, pe raza municipiului Constanta, in vederea clarificarii
debitelor incerte si recuperarii debitelor restante;

» Intocmeste referate la fata locului, la domiciliul sau la sediul debitorului;

e Intocmeste dosare de insolvabilitate in cazul in care constata ca debitorul
?ndﬂeplineste conditiile legale necesare;

e Intocmeste cereri de modificare a creantelor si cereri de renuntare la masa
creditorilor;

e Elaboreaza raspunsuri la cererile de certificate de stare materialda inaintate de
executorii judecatoresti;

e Certifica operatiunile/modificarile efectuate in aplicatia informatica cu privire la
recuperarea sumelor cu care institutia s-a inscris la masa credala, precum si
mentiunile cu care s-a dispus aceasta masura;

e Mentioneaza in programul informatic instituirea sau ridicarea masurilor asiguratorii
aplicate de diverse institutii/organe abilitate.

e Acorda informatii cu caracter fiscal, raspunsuri competente si complete la cerintele
contribuabililor;

e Verifica din punct de vedere al indeplinirii tuturor cerintelor legale procesele
verbale de constatare a contraventiei transmise spre executare silita de catre diverse
institutii;

e Scaneaza in aplicatia special destinata procesele verbale de constatare a
contraventiei repartizate de seful ierarhic;

e Introduce in programul informatic Pegas procesele verbale de constatare a
contraventiei scanate in aplicatia special destinata;

e Intocmeste in termen de doua zile adresa de ridicare a popririi pentru debitorii care
si-au achitat integral debitele;

e Intocmeste adrese de transfer al debitelor catre alte localitati in situatiile in care
se constata modificarea domiciliului/sediului debitorului;

e Opereaza documentele in programul informatic Tethys, cu responsabilitatea
respectarii procedurilor si instructiunilor de lucru;

e Efectueaza in programul informatic Pegas toate modificarile legale, ca urmare a
informatiilor solicitate si obtinute de la diverse compartimente sau institutii cu care
serviciul colaboreaza;



e Opereaza in aplicatia informatica Pegas toate modificarile/returnarile in dosarele
de executare silita, atunci cand acestea se impun;

e Intocmeste zilnic, dupa finalizarea activitatii de teren, raportul cu privire la
activitatea desfasurata;

e Listeaza zilnic rapoartele aferente modificarilor pe care le-a efectuat in aplicatia
informatica PEGAS;

e Intocmeste raportul de activitate personal saptamanal/lunar/anual;

e Intocmeste diverse situatii, rapoarte si centralizatoare la solicitarea sefului de
serviciu;

e Gestioneaza documentele care ii sunt repartizate, conform reglementarilor in
vigoare;

e Arhiveaza zilnic, electronic si/sau fizic documentele rezultate din activitatea
proprie, iar pe cele repartizate de seful ierarhic le arhiveaza in termenul stabilit de
acesta;

» Cauta in arhiva serviciului documentele necesare desfasurarii activitatii curente;

e Intocmeste raportul de sedinta al serviciului atunci cand este desemnat de catre
seful de serviciu;

e Participa sau, la solicitarea sefului de serviciu, coordoneaza campaniile de lucru
organizate in cadrul institutiei;

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

e Indeplineste orice alte atributii si sarcini de serviciu repartizate ierarhic sau
stabilite prin sarcini de serviciu, note interne, proceduri sau Dispozitii ale Directorului
Executiv;

» Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul institutiei;

e Intocmeste adresele de transmitere a proceselor verbale de constatare si
sanctionare contraventionald catre alte localitati unde isi are noul sediul/domiciliul
contravenientul;

e Elaboreaza/intocmeste adrese/situatii diverse si centralizari din sfera de activitate;
o Verifica respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executarii silite si
respecta prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

e Primeste, verifica si opereaza in programul informatic de impozite si taxe titlurile
executorii;

e Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de
executare silita;

e Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de
terte persoane debitorului, verifica si urmareste respectarea conditiilor de infiintare
a popririi precum si operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

e Intocmeste procesele verbale de constatare a contraventiilor si deciziile de
raspundere solidara pentru tertii popriti care nu respecta obligatiile ce le revin
conform legislatiei in vigoare;

e Aplicd masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in
conditiile legii, ia masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii
dreptului de gaj si valorifica bunurile sechestrate in conditiile legii;

e Dispune si duce la indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele
competente, potrivit prevederilor legale in vigoare;

e Intocmeste documentatia legala privind declararea starii de insolvabilitate a
debitorilor aflati in aceasta situatie, asigura avizarea si aprobarea acesteia de catre



persoanele competente si verifica periodic debitorii aflati in aceasta situatie pana la
inplinirea termenului de prescriptie;

e Intocmeste notele de constatare si adresele de inscriere la masa creditorilor;

e Elaboreaza raspunsuri la cererile de certificate de stare materiala inaintate de
executorii judecatoresti;

e Intocmeste sesizari catre Serviciul Juridic in vederea inlocuirii amenzilor neincasate
de la debitorii insolvabili cu munca in folosul comunitatii;

e Intocmeste adresele de transmitere a proceselor verbale de constatare si
sanctionare contraventionald catre alte localitati unde isi are noul sediul/domiciliul
contravenientul;

e Transmit zilnic spre verificare si corectare biroului de specialitate rapoartele privind
operatiunile efectuate in ziua precedenta insotite de documentele justificative
aferente, dupa caz;

o Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectarede catre biroul de
specialitate;

e Raspunde in termenul legal solicitarilor contribuabililor si a diferitelor autoritati
publice, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de
serviciu;

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

2. inspector, clasa I, grad profesional superior - serviciul Agentia Fiscala nr. 6

¢ Ofera consiliere fiscala contribuabililor;

e Ofera informatii cu privire la situatia fiscald a contribuabilului, cu respectarea
prevederilor legale referitoare la secretul fiscal;

e Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de institutie (servicii online,
modalitati de platd, etc) si indruma contribuabilii sa utilizeze aceste servicii;

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

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

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

e Stabileste si impune/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii
declaratiei de impunere, aplica sanctiuni contraventionale, emite si comunica decizii
de impunere;

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

e Emite ori de cate ori se impune instiintari de plata, note de constatare si dispozitii
de urmarire;

e Intocmeste si comunica procese verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor;



o inregistreazé cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala, verifica
datele inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si
situatia fiscald a contribuabilului si emite certificate de atestare fiscala;

e Incaseaza prin numerar sau POS de la contribuabil sumele reprezentand impozite,
taxe, majorari de intarziere, penalitati, amenzi;

e Verifica, dupa caz, si vizeaza fisele de inmatriculare pentru mijloacele de transport
pe apa;

e Opereaza ordinele de plata in vederea eliberarii autorizatiilor specifice taxelor
locale/speciale administrate de institutie, dupa caz;

o IAEIibereazé autorizatii specifice taxelor locale/speciale;

e Inregistreaza cereri, genereaza conturi, emit si elibereaza credentiale E-tax (user
si parold) cu pastrarea confidentialitatii datelor;

e Inregistreaza cereri si elibereaza credentiale pentru aplicatia Ghiseul.ro cu
pastrarea confidentialitatii datelor;

e Inregistreaza contractul de utilizare retea de statii self-service de inchiriere biciclete
si elibereaza cardurile de utilizare;

e Elibereaza formularele tipizate necesare declararii bunurilor mobile si/sau imobile
precum si a taxelor locale si speciale datorate bugetului local;

e Elibereaza certificatele de atestare fiscala, cu respectarea prevederilor legale si a
procedurilor de lucru;

e Elibereaza corespondenta fiscala (certificate de stare materiala, istorice rol, adrese
etc);

e Asigura asistenta fiscala contribuabililor la solicitarea acestora pentru completarea
declaratiilor de impunere;

e Indruma contribuabilii catre ghisee in vederea depunerii si inregistrarii acestora in
programul informatic de impozite si taxe;

e Informeaza contribuabilii cu privire la eliberarea bonurilor de ordine pentru ghiseele
care efectueaza operatiuni fiscale si ii indruma sa-si ia bonul de ordine in functie de
serviciul fiscal de care doreste sa beneficieze, plata sau alte operatiuni;

e Primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta interna si externa;

e Asigura corespondenta interna si externa, specifica activitatii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

e Comunica cu serviciile/birourile serviciului public in vederea indeplinirii obiectivelor
stabilite la nivelul organizatiei;

o IAEIaboreazé diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

e Intocmesc periodic rapoarte de activitate, pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior, in conformitate cu reglementarile interne;

e Se asigura ca dispune de necesarul de formulare fiscale;

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

e Asigura comunicarea telefonica cu contribuabilii care apeleaza atat serviciul
TelVerde cat si numarul de telefon al compartimentului, cu respectarea
reglementarilor interne si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul
institutiei;

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

e Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul serviciului public;



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

e 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;

e Declara sumele de bani personali pe care i 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;

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

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

e Intocmeste monetarul si preda casierului colector desemnat, sumele incasate zilnic;
¢ In calitate de casier colector desemnat, verifica si colecteaza sumele incasate zilnic
de personalul din cadrul agentiei, emite chitanta pe sumele preluate conform
monetarului, intocmeste documentele prevazute in procedura operationald si le
inainteaza casierului colector desemnat al institutiei;

e Inainteaza rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfasurata
catre seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate si transmiterii
catre Biroul Control Intern Documente;

e Arhiveaza electronic documentele fiscale operate in programul informatic in vederea
verificarii/reverificarii de catre Biroul Control Intern Documente, imediat dupa ce au
fost inregistrate sau corectate;

o Identifica si corecteaza in termen operatiunile transmise spre verificare/corectare
de catre Biroul Control Intern Documente;

e Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si se asigura de
pastrarea si arhivarea (fizica/electronicd) corespunzatoare a acestora;

e Emite borderouri si transmite documentele catre persoanele desemnate din cadrul
Biroului Managementului Fizic si Electronic al Documentelor;

e Arhiveaza fizic documentele rezultate din activitatea compartimentului atunci cand
situatia o impune;

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

3. inspector, clasa I, grad profesional principal - serviciul Agentia Fiscala nr. 2

¢ Ofera consiliere fiscala contribuabililor;

e Ofera informatii cu privire la situatia fiscalda a contribuabilului, cu respectarea
prevederilor legale referitoare la secretul fiscal;

e Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de institutie (servicii online,
modalitati de platd, etc) si indruma contribuabilii sa utilizeze aceste servicii;

e Inregistreaza documentele depuse 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;

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

e Inregistreaza in programul informatic de impozite si taxe locale, cu
responsabilitatea operarii corecte a acestora, datele din ITL-uri/declaratii



fiscale/formulare, datele din documentele justificative care stau la baza inregistrarii
bunurilor impozabile si a altor taxe locale/speciale existente la dosarul fiscal al
contribuabilului, stabileste impozitele si taxele datorate si informeaza contribuabilul
cu privire la obligatiile fiscale rezultate;

e Stabileste si impune/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii
declaratiei de impunere, aplica sanctiuni contraventionale, emite si comunica decizii
de impunere;

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

e Emite ori de cate ori se impune instiintari de plata, note de constatare si dispozitii
de urmarire;

e Intocmeste si comunica procese verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor;

e Inregistreaza cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald, verifica
datele inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si
situatia fiscala a contribuabilului si emite certificate de atestare fiscala;

e Verifica permanent dosarele fiscale ale contribuabililor si procedeaza la modificarea
bazei de impunere ori de cate ori constata neconcordante intre datele inscrise in
evidentele fiscale si documentele justificative;

e Incaseaza prin numerar sau POS de la contribuabil sumele reprezentand impozite,
taxe, majorari de intarziere, penalitati, amenzi;

e Verifica, dupa caz, si vizeaza fisele de inmatriculare pentru mijloacele de transport
pe apa;

e Opereaza ordinele de plata in vederea eliberarii autorizatiilor specifice taxelor
locale/speciale administrate de institutie, dupa caz;

» Elibereaza autorizatii specifice taxelor locale/speciale;

e Inregistreaza cereri, genereaza conturi, emit si elibereaza credentiale E-tax (user
si parold) cu pastrarea confidentialitatii datelor;

e Inregistreaza cereri si elibereaza credentiale pentru aplicatia Ghiseul.ro cu
pastrarea confidentialitatii datelor;

e Inregistreaza contractul de utilizare retea de statii self-service de inchiriere biciclete
si elibereaza cardurile de utilizare;

e Primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta interna si externa;

e Asigura corespondenta interna si externa, specifica activitatii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

e Verifica, vizeaza si semneaza, dupa caz, certificatele de atestare fiscala;

e Efectueaza compensari si restituiri de sume;

e Comunica cu serviciile/birourile serviciului public in vederea indeplinirii obiectivelor
stabilite la nivelul organizatiei;

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

e Elaboreaza certificate de stare materiala;

e Elaboreaza invitatii catre contribuabili pentru clarificarea situatiei fiscale a acestora;
» Elaboreaza diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

e Intocmesc periodic rapoarte de activitate, pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior, in conformitate cu reglementarile interne;

e Asigura comunicarea telefonica cu contribuabilii care apeleaza atat serviciul
TelVerde cat si numarul de telefon al compartimentului, cu respectarea



reglementarilor interne si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul
institutiei;

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

e Emite decizii de impunere/compensare sume/restituiri sume;

e Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul serviciului public;

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

e 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;

e Declara sumele de bani personali pe care i 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;

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

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

« Intocmeste monetarul si preda casierului colector desemnat, sumele incasate zilnic;
« In calitate de casier colector desemnat, verificd si colecteazd sumele incasate zilnic
de personalul din cadrul agentiei, emite chitanta pe sumele preluate conform
monetarului, intocmeste documentele prevazute in procedura operationald si le
inainteaza casierului colector desemnat al institutiei;

o Inainteazd rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfisuratd
catre seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate si transmiterii
catre Biroul Control Intern Documente;

e Arhiveaza electronic documentele fiscale operate in programul informatic in vederea
verificarii/reverificarii de catre Biroul Control Intern Documente, imediat dupa ce au
fost inregistrate sau corectate;

o Identifica si corecteaza in termen operatiunile transmise spre verificare/corectare
de catre Biroul Control Intern Documente;

e Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si se asigura de
pastrarea si arhivarea (fizica/electronicd) corespunzatoare a acestora;

e Emite borderouri si transmite documentele catre persoanele desemnate din cadrul
Biroului Managementului Fizic si Electronic al Documentelor;

¢ Arhiveaza fizic documentele rezultate din activitatea compartimentului atunci cand
situatia o impune;

« Indeplinesc si alte activitdti specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducatorul ierarhic.



