Atributiile prevazute in fisele posturilor:

- inspector, clasa I, grad profesional asistent, ID 278192 - serviciul Analiza,
Constatare si Control

e Efectueaza inspectii fiscale cu respectarea prevederilor legale in vigoare, prin:

a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

b) analizarea si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale
cu informatiile proprii sau din alte surse;

c) verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii
indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei fiscale;

d) discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

e) solicitarea de informatii de la terti;

f) stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus,
dupa caz, fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;

g) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora;

h) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

i) efectuarea de investigatii fiscale;

j) sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate;

k) inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

[) intocmirea deciziei de impunere sau deciziei de nemodificare a bazei impozabile pe care o
aduce la cunostinta contribuabililor;

m) reverificarea anumitor perioade ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectudrii verificarilor, care influenteaza rezultatele acestora;

e Intocmeste rapoarte de inspectie fiscalda, emite decizii de impunere si le aduce la cunostinta
contribuabililor;

o Efectueaza controale inopinate, intocmeste procese verbale de control inopinat si le aduce
la cunostinta contribuabililor;

» Opereaza documentele in baza de date cu responsabilitatea corectitudinii acestora;

o Intocmeste dispozitiile de urmarire pentru debitele restante si le transmite catre Serviciul
Urmarire si Executare Silita;

e Se deplaseaza pe teren, in vederea clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea
bunurilor supuse impozitarii, efectuarii notelor de constatare, etc;

o Verifica si completeaza dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori sunt necesare
informatii relevante din punct de vedere fiscal;

e Stabileste/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii declaratiilor de
impunere, emite si comunica deciziile de impunere;

o Verifica cererile pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala depuse de contribuabilii
care sunt supusi inspectiilor fiscale;

e Elaboreaza adresele specifice activitatii compartimentului (raspunsuri solicitate de
contribuabili sau institutiile abilitate, invitatii, etc.);



° yerificé permanent arhiva si o mentine in ordine;

¢ Intocmeste anual, pentru anul precedent, raportul de activitate solicitat de catre conducerea
institutiei;

e Transmite zilnic spre verificare si corectare Serviciului Control Financiar Preventiv Propriu,
rapoartele privind operatiunile efectuate in ziua precedenta insotite de documentele
justificative aferente;

o Efectueaza restituirile si compensarile de sume in urma, intocmeste si comunica deciziile de
cgmpenséri/restituiri sume;

e In cadrul raportului juridic fiscal colaboreaza atéat cu instantele judecatoresti, institutiile
publice si orice altd entitate care detine informatii sau documente cu privire la bunuri
impozabile, cat si cu persoanele fizice/juridice.

- inspector, clasa I, grad profesional asistent, ID 566361 - serviciul Analiz3,
Constatare si Control

e Efectueaza inspectii fiscale cu respectarea prevederilor legale in vigoare, prin:

n) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

0) analizarea si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale
cu informatiile proprii sau din alte surse;

p) verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii
indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei fiscale;

q) discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

r) solicitarea de informatii de la terti;

s) stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus,
dupa caz, fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;

t) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platda, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora;

u) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

v) efectuarea de investigatii fiscale;

w)sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate;

x) inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

y) intocmirea deciziei de impunere sau deciziei de nemodificare a bazei impozabile pe care o
aduce la cunostinta contribuabililor;

Z) reverificarea anumitor perioade ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectuarii verificarilor, care influenteaza rezultatele acestora;

e Intocmeste rapoarte de inspectie fiscala, emite decizii de impunere si le aduce la cunostinta
contribuabililor;

o Efectueaza controale inopinate, intocmeste procese verbale de control inopinat si le aduce
la cunostinta contribuabililor;

o Qpereazé documentele in baza de date cu responsabilitatea corectitudinii acestora;

e Intocmeste dispozitiile de urmarire pentru debitele restante si le transmite catre Serviciul
Urmarire si Executare Silita;



e Se deplaseaza pe teren, in vederea clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea
bunurilor supuse impozitarii, efectuarii notelor de constatare, etc;

e Verificd si completeaza dosarele fiscale ale contribuabililor ori de cate ori sunt necesare
informatii relevante din punct de vedere fiscal;

e Stabileste/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii declaratiilor de
impunere, emite si comunica deciziile de impunere;

o \Verifica cererile pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala depuse de contribuabilii
care sunt supusi inspectiilor fiscale;

e Elaboreaza adresele specifice activitatii compartimentului (raspunsuri solicitate de
contribuabili sau institutiile abilitate, invitatii, etc.);

° yerificé permanent arhiva si o mentine in ordine;

e Intocmeste anual, pentru anul precedent, raportul de activitate solicitat de catre conducerea
institutiei;

e Transmite zilnic spre verificare si corectare Serviciului Control Financiar Preventiv Propriu,
rapoartele privind operatiunile efectuate in ziua precedenta insotite de documentele
justificative aferente;

o Efectueaza restituirile si compensarile de sume in urma, intocmeste si comunica deciziile de
compensari/restituiri sume;

e In cadrul raportului juridic fiscal colaboreaza atat cu instantele judecatoresti, institutiile
publice si orice alta entitate care detine informatii sau documente cu privire la bunuri
impozabile, cat si cu persoanele fizice/juridice.

- inspector, clasa I, grad profesional asistent, ID 404173 - serviciul Urmarire si
Executare Silita

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 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 Corecteaza zilnic erorile de operare comise pe care le identifica personalul din cadrul
Serviciului Control Financiar Preventiv Propriu;

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 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;

e Cauta in arhiva serviciului documentele necesare desfasurarii activitatii curente;



o Tntocmeste raportul de sedinta al serviciului atunci cand este desemnat de catre seful
dg 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.

- inspector, clasa I, grad profesional asistent, ID 404178 - serviciul Agentia
Fiscala nr. 3

¢ Ofera consiliere fiscala contribuabililor;

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

e Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de institutie (servicii online, modalitati
de plata, 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;

» Intocmeste si comunica procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
e Inregistreaza cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala, verifica datele
inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si situatia fiscala 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;

» 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;



o inregistreazé 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 fiscalda, 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 Indrum& contribuabilii cdtre 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;

e Elaboreaza diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

« 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 evidentg;

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;



o 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;

e 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/electronica) 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.

- inspector, clasa I, grad profesional asistent, ID 278109 - serviciul Agentia
Fiscala nr. 6

¢ Ofera consiliere fiscala contribuabililor;

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

o Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de institutie (servicii online, modalitati
de plata, 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 cand se impune;



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

» Intocmeste si comunicd procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

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

» 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 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;

» 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 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;

« Intocmeste monetarul si preda casierului colector desemnat, sumele incasate zilnic;

o 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;

« Inainteazd rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfdsuratd cétre
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;

e 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/electronica) 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;

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



