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Atributiile prevazute in fisa postului:

- Inspector, clasa I, grad superior, serviciu Agentia Fiscala nr. 2

» Acordd asistentd contribuabililor in completarea declaratiilor fiscale;

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

« Oferd informatii cu privire |a serviciile dezvoltate de catre serviciul public (servicii online,
modalitdti de plata si altele);

e Acordd asistentd contribuabililor in utilizarea serviciilor dezvoltate de catre serviciul
public;

» Verificd daca datele completate in ITL-uri/declaratii fiscale/formulare sunt complete si
corecte si daca sunt atasate documentele justificative care se impun;

 Inregistreazd documentele depuse de catre contribuabil, in programul informatic de
registraturd cu responsabilitatea operarii corecte a acestora;

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

. Inregustreaza in programul informatic de impozite si taxe locale, cu responsabilitatea
operarii corecte a acestora, datele din ITL-uri/declaratii Fscale/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 informeazé contribuabilul cu privire la
obligatiile fiscale rezultate;

. Inreglstreaza in programul informatic de impozite si taxe locale, cu responsabilitatea
operédrii corecte a acestora, datele din ITL-uri/declaratii fiscale/formulare, datele din
documentele justificative care stau la baza scoaterii din evidente a bunurilor impozabile si
a altor taxe locale/speciale existente la dosarul fiscal al contribuabilului, si informeaza
contribuabilul cu privire la obligatiile fiscale rezultate;

« Stabileste si impune/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii declaratiei
de impunere, aplicd sanctiuni contraventionale, emite si comunicd decizii de impunere;

» Verificd si completeazd permanent dosarele fiscale ale contribuabililor si procedeazd la
modificarea bazei de impunere ori de cate ori constatd neconcordante intre datele Tnscrise
in evidentele fiscale si documentele justificative, dupa caz;

» Opereaza in aplicatia informaticd de impozite si taxe toate modificérile/returnarile din
dosarele de Executare silitd atunci cand se impune;

¢ Emite ori de cate ori se impune instiintdri de platd, note de constatare si dispozitii de
urmarire;

e Aplicd sanctiuni in conditiile legii si intocmeste procese-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor;

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

« Incaseaza prin numerar sau POS sumele reprezenténd impozite, taxe, accesorii, amenzi
si alte venituri datorate bugetului local al municipiului Constanta;

. Veriﬂcé, dupd caz, si vizeaza fisele de inmatriculare pentru mijloacele de transport pe
apa;

« Verifich documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice care solicitd
achitarea taxelor locale sau speciale administrate de serviciul public, dupd caz;
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» Opereazd ordinele de plata in vederea eliberarii autorizatiilor specifice taxelor locale sau
special administrate de institutie, dupa caz;

» I;Iibereazé autorizatii specifice taxelor locale sau speciale, dupa caz;

« Inregistreaza cereri, genereaza conturi, emite si elibereaza credentialele E-tax (user si
parola);

e Inregistreazd cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro depuse de catre persoanele
juridice, cu péstrarea confidentialitatii datelor;

« Transmite compartimentului de specialitate cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro in
vederea eliberdrii credentialelor;

» Inregistreazd contractul de utilizare retea de statii self-service de inchiriere biciclete si
elibereaza cardurile de utilizare;

. ?fectueazé compensari de sume reprezentand impozite si taxe locale si speciale;

» Intocmesc si comunica decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
si speciale;

e Intocmesc si comunica decizii de compensare;

» Elaboreaza adrese catre alte servicii si compartimente din cadrul serviciului public;

» Elaboreaza certificate de stare materiala si le transmit solicitantilor;

e Elaboreazd adrese de raspuns la solicitdrile contribuabililor si a altor par{i interesate
referitoare la impozitele si taxele locale si speciale;

s Elaboreaz3, din oficiu, adrese cu caracter fiscal si le transmit entitatilor destinatare;
 Elaboreaza raspunsurile la chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor;

» Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe pagina de facebook/instagram a
institutiei;

» Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe adresa de e-mail a compartimentului;
« Elaboreaza invitatii catre contribuabili pentru clarificarea situatiel fiscale a acestora;

e Rispund in termenul legal diferitelor autoritdti publice, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

e Asigurd comunicarea telefonicd cu contribuabilil care apeleazd atat serviciul TelVerde,
cat si numarul de telefon al compartimentului, cu respectarea reglementdrilor interne
si/sau proceduritor/instructiunilor aprobate la nivelul institutiei;

e Se deplaseaz3 pe teren in vederea comunicarii actelor administrativ-fiscale;

e Se deplaseazd pe teren in vederea clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea
corectd a masei impozabile si intocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emiterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;

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

« Informeazad contribuabilul cu privire la posibilitatea evaluarii serviciului fiscal prestat in
momentul prezentarii acestuia la ghiseu. La finalizarea lucrdrii, inainte de parasirea
ghiseului solicitd contribuabilului acordarea calificativului pentru evaluarea gradului de
satisfactie;

» Declard sumele de bani personali pe care ii detine, in caietul special destinat, atét la
intrarea cat si la iegirea din serviciu. Sumele cheltuite sau primite de la alte persoane in
timpul serviciului vor fi declarate n caletul de evidenta;

s Genereazd si semneazd zilnic rapoartele de incasari desfasurate si centralizate pe
operator;

e Genereazd si semneazi zilnic rapoartele ce cuprind modificarile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe;

o Inainteazi rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfasurata catre
seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate;
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» Transmit zilnic spre verificare si corectare compartimentului de specialitate, rapoartele
privind operatiunile efectuate in ziva precedentd insotite de documentele justificative
aferente, dupa caz;

. 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 chitantd pe sumele preluate conform monetarului,
intocmeste documentele prevazute in procedura operationald si le inainteaz3 casierului
colector desemnat al serviciului public;

e Arhiveaza electronic documentele fiscale operate in programul informatic in vederea
verificarii/reverificarii de catre compartimentul de specialitate, imediat dupd ce au fost
inregistrate sau corectate;

+ Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de catre
compartimentul de specialitate;

« Transmite documentele spre arhivare, insofite de borderoul aferent, cétre persoanele
desemnate din cadrul compartimentului de specialitate;

» Arhiveaza fizic documentele rezultate din activitatea compartimentului atunci cind
situatia o impune;

¢ Comunicd cu serviciile si compartimentele serviciului public in vederea indeplinirii
obiectivelor stabilite la nivelul organizatiei;

» Primesc, inregistreaza si repartizeaza corespondenta internd si externa;

+ Gestioneaza corespondenta internd si externd, specificd activitdtii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

+ 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;

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

» Gestioneazad zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si se asigurd de
pastrarea si arhivarea (fizicd/electronica) corespunzitoare a acestora.

+» 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 superior, serviciu Agentia Fiscald nr. 3

+ Acordéa asistentd contribuabililor in completarea declaratiilor fiscale;

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

» Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de catre serviciul public (servicii online,
modalitati de plata si altele);

¢ Acordd asistentd contribuabililor in utilizarea serviciilor dezvoltate de citre serviciul
public;

» Verificd dacad datele completate in ITL-uri/declaratii fiscale/formulare sunt complete si
corecte si daca sunt atasate documentele justificative care se impun;

o Inregistreazd documentele depuse de citre contribuabil, in programul informatic de
registratura cu responsabilitatea operarii corecte a acestora;

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

. inregistreazé in programul informatic de impozite si taxe locale, cu responsabilitatea
operarii corecte a acestora, datele din ITL-uri/declaratii fiscale/formulare, datele din
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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 informeazd contribuabilul cu privire la
obligatiile fiscale rezultate;

+ 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 scoaterii din evidente a bunurilor impozabile si
a altor taxe locale/speciale existente la dosarul fiscal al contribuabilului, si informeaza
contribuabilul cu privire |a obligatiile fiscale rezultate;

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

« Verifica si completeazad permanent dosarele fiscale ale contribuabililor si procedeaz la
modificarea bazei de impunere ori de cate ori constatd neconcordante intre datele inscrise
in evidentele fiscale si documentele justificative, dupa caz;

» Opereaza in aplicatia informaticd de impozite si taxe toate modificarile/returnarile din
dosarele de Executare silitd atunci cand se impune;

» Emite ori de cate ori se impune ingtiintari de platd, note de constatare si dispozitii de
urmarire;

» Aplica sanctiuni in conditiile legii si intocmeste procese-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor;

+ Inregistreaza cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald, verifici datele
inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si situatia fiscal3 a
contribuabilului si emite certificate de atestare fiscala;

+ Incaseaza prin numerar sau POS sumele reprezentdnd impozite, taxe, accesorii, amenzi
si alte venituri datorate bugetuiui local al municipiului Constanta;

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

« Verificd documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice care solicitd
achitarea taxelor locale sau speciale administrate de serviciul public, dupa caz;

» Opereaza ordinele de plata in vederea eliberdrii autorizatiilor specifice taxelor locale sau
special administrate de institutie, dupa caz;

. E[lbereaza autorizatii specifice taxelor locale sau speciale, dupa caz;

e Inregistreaza cereri, genereaza conturi, emite si elibereaz credentialele E-tax (user si
parold);

o inregistreaza cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro depuse de catre persoanele
juridice, cu pastrarea confidentialitatii datelor;

* Transmite compartimentului de specialitate cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro in
vederea eliberarii credentialelor;

+ inregistreazi contractul de utilizare retea de statii self-service de inchiriere biciclete si
elibereaza cardurile de utilizare;

+ Efectueaza compensarl de sume reprezentand impozite si taxe locale si speciale;

+ Intocmesc si comunici decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
si speciale;

+ Intocmesc si comunica decizii de compensare;

+ Elaboreazd adrese catre alte servicii si compartimente din cadrul serviciului public;

« Elaboreaza certificate de stare materiald si le transmit solicitantilor;

» Elaboreaza adrese de raspuns la solicitarile contribuabililor si a altor parti interesate
referitoare la impozitele si taxele locale si speciale;

« Elaboreaza, din oficiu, adrese cu caracter fisca! si le transmit entitatilor destinatare;
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+ Elaboreaza raspunsurile la chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor;

» Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe pagina de facebook/instagram a
institutiei;

+ Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe adresa de e-mail a compartimentului;
« Elaboreaza invitatii citre contribuabili pentru clarificarea situatiei fiscale a acestora;

« Raspund in termenul legal diferitelor autoritadti publice, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

» Asigura comunicarea telefonicd 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;

» Se deplaseaza pe teren in vederea comunicadrii actelor administrativ-fiscale;

» Se deplaseaza pe teren in vederea clarificril situatiei fiscale reale pentru stabilirea
corecta a masei impozabile si intocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emiterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;

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

« Informeaza contribuabilul cu privire la posibilitatea evaludrii serviciului fiscal prestat in
momentul prezentdrii acestuia la ghiseu. La finalizarea lucrdrii, inainte de parasirea
ghiseului solicitd contribuabilului acordarea calificativului pentru evaluarea gradului de
satisfactie;

» Declard 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 evidentd;

+ Genereaza si semneaza zilnic rapoartele de incasdri desfisurate si centralizate pe
operator;

» Genereaza si semneaza zilnic rapoartele ce cuprind modificirile efectuate in programu!
informatic de impozite si taxe;

« Inainteaza rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfasuratd cétre
seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate;

* Transmit zilnic spre verificare si corectare compartimentului de specialitate, rapoartele
privind operafiunile efectuate in ziua precedentd insotite de documentele justificative
aferente, dupa caz;

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

» In calitate de casier colector desemnat, verificad si colecteazd sumele incasate zilnic de
personalul din cadrul agentiei, emite chitantd pe sumele preluate conform monetarului,
intocmeste documentele prevazute in procedura operationala si le inainteazd casierului
colector desemnat al serviciului public;

» Arhiveaza electronic documentele fiscale operate in programul informatic in vederea
verificarii/reverificarii de catre compartimentul de specialitate, imediat dupi ce au fost
inregistrate sau corectate;

+« Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de catre
compartimentul de specialitate;

+ Transmite documentele spre arhivare, insotite de borderoul aferent, catre persoanele
desemnate din cadrul compartimentului de specialitate;

» Arhiveaza fizic documentele rezultate din activitatea compartimentului atunci cadnd
situatia o impune;

« Comunica cu serviciile si compartimentele serviciului public in vederea indeplinirii
obiectivelor stabilite la nivelul organizatiei;

» Primesc, inregistreaza si repartizeaza corespondenta interna si extern3;
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+ Gestioneaza corespondenta interna si externd, specifica activitatii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

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

» Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si se asigurd de
pastrarea si arhivarea (fizica/electronicd) corespunzatoare a acestora.

» 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 superior, serviciu Agentia Fiscala nr. 4

» Acorda asistentd contribuabililor in completarea declaratiilor fiscale;

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

» Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de catre serviciul public (servicii online,
modalitati de plata si altele);

+ Acorda asistentd contribuabililor in utilizarea serviciilor dezvoltate de citre serviciul
public;

* Verifica dacd datele completate in ITL-uri/declaratii fiscale/formulare sunt complete si
corecte si daca sunt atasate documentele justificative care se impun;

+ Inregistreaza documentele depuse de catre contribuabil, in programul informatic de
registraturd cu responsabilitatea operarii corecte a acestora;

+ Remite contribuabilului documentul care confine 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
operdrii 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;

» 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 scoaterii din evidente a bunurilor impozabile si
a altor taxe locale/speciale existente la dosarul fiscal al contribuabilului, 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 comunicd decizii de impunere;

+ Verifica si completeaza permanent dosarele fiscale ale contribuabililor si procedeaza la
modificarea bazei de impunere ori de cate ori constatd neconcordante intre datele inscrise
in evidentele fiscale si documentele justificative, dupa caz;

+ 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 instiintari de platd, note de constatare si dispozitii de
urmarire;

s Aplica sanctiuni in conditiile legii si intocmeste procese-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor;
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o Inregistreaz# cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala, verifica datele
inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si situatia fiscal3 a
contribuabilului si emite certificate de atestare fiscal3;

o incaseaz# prin numerar sau POS sumele reprezentand impozite, taxe, accesorii, amenzi
si alte venituri datorate bugetulun local a! municipiului Constanta;

+ Verifica, dupd caz, si vizeaza fisele de inmatriculare pentru mijloacele de transport pe
apa;

+ Verifica documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice care solicit3
achitarea taxelor locale sau speciale administrate de serviciul public, dup3 caz;

+ Opereaza ordinele de platd in vederea eliberdrii autorizatiilor specifice taxelor locale sau
special administrate de institutie, dupa caz;

* Elibereaza autorizatii specifice taxelor locale sau speciale, dupa caz;

« inregistreazd cereri, genereazd conturi, emite si elibereaza credentialele E-tax (user si
parola);

+ Inregistreaza cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro depuse de citre persoanele
juridice, cu pastrarea confidentialitatii datelor;

* Transmite compartimentului de specialitate cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro in
vederea eliberarii credentialelor;

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

* Efectueaza compensan de sume reprezentdnd impozite si taxe locale si speciale;

+ intocmesc si comunica decizii de i impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
si speciale;

 Intocmesc si comunica decizii de compensare;

» Elaboreaza adrese catre alte servicii si compartimente din cadrul serviciului public;

+ Elaboreaza certificate de stare materiald si le transmit solicitantilor;

* Elaboreaza adrese de raspuns la solicitérile contribuabililor si a altor parti interesate
referitoare la impozitele si taxele locale si speciale;

+ Elaboreaza, din oficiu, adrese cu caracter fiscal si le transmit entitdtilor destinatare;

» Elaboreaza raspunsurile la chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor;

+» Elaboreaza raspunsurile la intrebdrile formulate pe pagina de facebook/instagram a
institutiei;

+ Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe adresa de e-mail a compartimentului;
» Elaboreaza invitatii catre contribuabili pentru clarificarea situatiei fiscale a acestora;

« Raspund in termenul legal diferitelor autoritdti publice, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

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

+ Se deplaseaza pe teren in vederea comunicdrii actelor administrativ-fiscale;

+ Se deplaseaza pe teren in vederea clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea
corectd a masei impozabile si intocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emiterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;

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

+ Informeaza contribuabilul cu privire la posibilitatea evaluarii serviciului fiscal prestat in
momentul prezentarii acestuia la ghiseu. La finalizarea lucréarii, inainte de péarasirea
ghiseului solicita contribuabilului acordarea calificativului pentru evaluarea gradului de
satisfactie;
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¢ Declara sumele de bani personali pe care i detine, in caietul special destinat, atat la
intrarea cat gi la iesirea din serviciu. Sumele cheltuite sau primite de la alte persoane in
timpul serviciuiui vor fi declarate in caietul de ewden;a°

* Genereaza si semneaza zilnic rapoartele de incasari desfisurate si centralizate pe
operator;

» Genereaza si semneaza zilnic rapoartele ce cuprind modificirile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe;

o Inainteaza rapoartele emise la sfarsitul zilel cu privire la activitatea desfdsuratd catre
seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate;

* Transmit zilnic spre verificare si corectare compartimentului de specialitate, rapoartele
privind operatiunile efectuate in ziua precedentd insotite de documentele justificative
aferente, dupa caz;

. ;ntocmeste monetarul si preda casierului colector desemnat, sumele incasate zilnic;

* In calitate de casier colector desemnat, verifica si colecteazi sumele incasate zilnic de
personalul din cadrul agentiei, emite chitantd pe sumele preluate conform monetarului,
intocmeste documentele prevazute in procedura operationald si le inainteazd casierului
colector desemnat al serviciului public;

* Arhiveaza electronic documentele fiscale operate in programul informatic in vederea
verificarii/reverificarii de cétre compartimentul de specialitate, imediat dupd ce au fost
inregistrate sau corectate:

+ Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de citre
compartimentul de specialitate;

* Transmite documentele spre arhivare, insotite de borderoul aferent, citre persoanele
desemnate din cadrul compartimentului de specialitate;

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

» Comunica cu serviciile si compartimentele serviciului public in vederea indeplinirii
obiectivelor stabilite la nivelul organizatiei;

* Primesc, inregistreaza si repartizeazad corespondenta interna si externé,

* Gestioneaza corespondenta internd si extern3, specificad activitatii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

* Elaboreaza diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

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

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

+ Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si se asigurd de
pastrarea si arhivarea (fizicd/electronica) corespunzitoare a acestora.

« 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 superior, serviciu Agentia Fiscala nr. 5

» Acorda asistenta contribuabililor in completarea declaratiilor fiscale;

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

» Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de catre serviciul public (servicii online,
modalitati de plata si altele);

e Acordad asistenta contribuabililor in utilizarea serviciilor dezvoltate de citre serviciul
publie;
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» Verifica daca datele completate in ITL-uri/declaratii fiscale/formulare sunt complete si
corecte si daca sunt atasate documentele justificative care se impun;

o Inregistreaza documentele depuse de cétre contribuabil, in programul informatic de
registratura cu responsabilitatea operdrii corecte a acestora;

e Remite 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
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;

* 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 scoaterii din evidente a bunurilor impozabile si
a altor taxe locale/speciale existente la dosarul fiscal al contribuabilului, si informeazi
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 comunic decizii de impunere;

* Verifica si completeazd permanent dosarele fiscale ale contribuabililor si procedeaza la
modificarea bazei de impunere ori de céte ori constatd neconcordante intre datele inscrise
in evidentele fiscale si documentele justificative, dupa caz;

» Opereaza in aplicatia informaticd de impozite si taxe toate modificirile/returnirile din
.dosarele de Executare silitad atunci cdnd se impune;

« Emite ori de cate ori se impune instiintéri de platd, note de constatare si dispozitii de
urmarire;

e Aplica sanctiuni in conditiile legii si intocmeste procese-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor;

+ Inregistreaza cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscals, verifici datele
inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si situatia fiscald a
contribuabilului si emite certificate de atestare fiscal;

* Incaseaza prin numerar sau POS sumele reprezentdnd impozite, taxe, accesorii, amenzi
si alte venituri datorate bugetului lacal al municipiului Constanta;

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

* Verifica documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice care solicitd
achitarea taxelor locale sau speciale administrate de serviciul public, dupa caz;

* Opereaza ordinele de platd in vederea eliberarii autorizatiilor specifice taxelor locale sau
special administrate de institutie, dupa caz;

» Elibereaza autorizatii specifice taxelor locale sau speciale, dupa caz;

» Inregistreaza cereri, genereaza conturi, emite si elibereaza credentialele E-tax (user si
parold);

« inregistreaza cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro depuse de cdatre persoanele
juridice, cu pastrarea confidentialitatii datelor;

* Transmite compartimentului de specialitate cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro in
vederea eliberarii credentialelor;

« Inregistreaza contractul de utilizare retea de statii self-service de inchiriere biciclete Si
elibereaza cardurile de utilizare;

+ Efectueaza compensari de sume reprezentand impozite si taxe locale si speciale;
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+ Intoemesc si comunica decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
si speciale;

» Intocmesc si comunica decizii de compensare;

* Elaboreaza adrese citre alte servicii $i compartimente din cadrul serviciului public;

*» Elaboreaza certificate de stare material3 si le transmit solicitantilor;

* Elaboreaza adrese de rdspuns la solicitdrile contribuabililor si a altor parti interesate
referitoare la impozitele si taxele locale si speciale;

* Elaboreaza, din oficiu, adrese cu caracter fiscal si le transmit entitatilor destinatare;

» Elaboreaza raspunsurile la chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor;

¢ Elaboreaza raspunsurile la intrebdrile formulate pe pagina de facebook/instagram a
institutiei;

* Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe adresa de e-mail a compartimentului;
» Elaboreaza invitatii catre contribuabili pentru clarificarea sutuatiel fiscale a acestora;

° Raspund in termenut legal diferitelor autoritati publice, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

* Asigurd comunicarea telefonica cu contribuabilii care apeleazd atat serviciul TelVerde,
cat si numarul de telefon al compartimentului, cu respectarea reglementérilor interne
si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul institutiei:

*+ Se deplaseaza pe teren in vederea comunicarii actelor administrativ-fiscale;

* Se deplaseazd pe teren in vederea clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea
corecta a masei impozabile si intocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emiterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;

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

 Informeaza contribuabilul cu privire la posibilitatea evalurii serviciului fiscal prestat n
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 Ia
intrarea cat si la iegirea din serviciu. Sumele cheltuite sau primite de la alte persoane in
timpul serviciului vor fi declarate in caietul de evidentd;

* Genereazd si semneaza zilnic rapoartele de incaséri desfisurate si centralizate pe
operator;

+ Genereaza si semneaza zilnic rapoartele ce cuprind modificirile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe;

+ Inainteaza rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfisuratd cétre
seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate;

+ Transmit zilnic spre verificare si corectare compartimentului de specialitate, rapoartele
privind operatiunile efectuate in ziua precedentd insotite de documentele justificative
aferente, dupa caz;

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

¢ in calitate de casier colector desemnat, verifica si colecteazd sumele incasate zilnic de
personalul din cadrul agentiei, emite chitantd pe sumele preluate conform monetarului,
intocmeste documentele prevazute in procedura operationald si le inainteaz3 casierului
colector desemnat al serviciului public;

« Arhiveazd electronic documentele fiscale operate in programul informatic in vederea
verificarii/reverificarii de catre compartimentul de specialitate, imediat dupad ce au fost
inregistrate sau corectate;
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+ Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de citre
compartimentul de specialitate;

¢ Transmite documentele spre arhivare, insotite de borderoul aferent, citre persoanele
desemnate din cadrul compartimentului de specialitate;

» Arhiveazd fizic documentele rezultate din activitatea compartimentului atunci cand
situatia o impune;

+ Comunica cu serviciile si compartimentele serviciului public in vederea indeplinirii
obiectivelor stabilite la nivelul organizatiei;

» Primesc, inregistreaza si repartizeaza corespondenta interna si externa:

+ Gestioneaza corespondenta internd si externd, specificd activitatii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

+» 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;

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

* Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si se asigurd de
pastrarea si arhivarea (fizicad/electronicd) corespunzatoare a acestora.

+ 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 superior, serviciu Agentia nr. 6

* Acorda asistenta contribuabililor in completarea declaratiilor fiscale;

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

+ Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de catre serviciul public (servicii online,
modalitati de plata si altele);

+ Acorda asistentd contribuabililor in utilizarea serviciilor dezvoltate de citre serviciul
public;

* Verificd daca datele completate in ITL-uri/declaratii fiscale/formulare sunt complete si
corecte si daca sunt atasate documentele justificative care se impun;

o Inregistreaza documentele depuse de cétre contribuabil, in programul informatic de
registraturd cu responsabilitatea operarii corecte a acestora;

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

) Inreglstreaza 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;

+ 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 scoaterii din evidente a bunurilor impozabile si
a altor taxe locale/speciale existente la dosarul fiscal al contribuabilului, si informeaza
contribuabilul cu privire la obligatiile fiscale rezultate;

+ Stabileste si impune/scade din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii declaratiei
de impunere, aplicd sanctiuni contraventionale, emite $i comunicd decizii de impunere;
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* Verifica si completeazad permanent dosarele fiscale ale contribuabililor si procedeazi la
modificarea bazei de impunere ori de cate ori constatd neconcordante intre datele inscrise
in evidentele fiscale si documentele justificative, dupa caz;

« Opereaza in aplicatia informaticd de impozite si taxe toate modificdrile/returnérile din
dosarele de Executare silitd atunci cand se impune;

* Emite ori de cate ori se impune instiintari de plat3, note de constatare si dispozitii de
urmarire;

+ Aplica sanctiuni In conditiile legii si intocmeste procese-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor;

. Inreglstreaza cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald, verifica datele
inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si situatia fiscal3 a
contribuabilului si emite certificate de atestare fiscala;

o Incaseaz prin numerar sau POS sumele reprezentand impozite, taxe, accesorii, amenzi
si alte venituri datorate bugetuluu local al municipiului Constanta;

. Venﬁca, dupd caz, si vizeaza fisele de inmatriculare pentru mijloacele de transport pe
apa;

« Verifica documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice care solicit3
achitarea taxelor locale sau speciale administrate de serviciul public, dupa caz;

» Opereaza ordinele de plata in vederea eliberarii autorizatiilor specifice taxelor locale sau
special administrate de institutie, dupa caz;

* Elibereaza autorizatii specifice taxelor locale sau speciale, dupé caz;

e Inregistreaza cereri, genereaza conturi, emite si elibereazé credentialele E-tax (user si
parola);

« Inregistreazé cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro depuse de cétre persoanele
juridice, cu pastrarea confidentialitatii datelor;

« Transmite compartimentului de specialitate cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro in
vederea eliberarii credentialelor;

« inregistreaza contractul de utilizare retea de statii self-service de inchiriere biciclete si
elibereaza cardurile de utilizare;

* Efectueaza compensan de sume reprezentand impozite si taxe locale si speciale;

+ Intocmesc si comunica decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
si speciale;

+ Intocmesc si comunica decizii de compensare;

» Elaboreaza adrese catre alte servicii si compartimente din cadrul serviciului public;

¢ Elaboreaza certificate de stare materiald si le transmit solicitantilor;

* Elaboreazad adrese de raspuns la solicitarile contribuabililor si a altor parti interesate
referitoare la impozitele si taxele locale si speciale;

* Elaboreaza, din oficiu, adrese cu caracter fiscal si le transmit entitdtilor destinatare;

* Elaboreaza raspunsurile la chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor;

» Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe pagina de facebook/instagram a
institutiei;

+ Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe adresa de e-mail a compartimentului;
+ Elaboreaza invitatii catre contribuabili pentru clarificarea situatiei fiscale a acestora;

+ Raspund in termenul legal diferitelor autoritati publice, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

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

+ Se deplaseaza pe teren in vederea comunicarii actelor administrativ-fiscale;
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» Se deplaseaza pe teren in vederea clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea
corecta a masei impozabile si intocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emiterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;

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

* Informeaza contribuabilul cu privire la posibilitatea evaludrii serviciului fiscal prestat in
momentul prezentarii acestuia la ghiseu. La finalizarea lucrdrii, inainte de péarasirea
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 céat si la iegirea din serviciu. Sumele cheltuite sau primite de la alte persoane in
timpui serviciului vor fi declarate in caietul de evidenta;

o Genereazd si semneaza zilnic rapoartele de incaséri desfasurate si centralizate pe
operator;

* Genereaza si semneazad zilnic rapoartele ce cuprind modificdrile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe;

+ Inainteaza rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfasuratd citre
seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate;

+ Transmit zilnic spre verificare si corectare compartimentului de specialitate, rapoartele
privind operatiunile efectuate in ziua precedentd insotite de documentele justificative
aferente, dupa caz;

+ 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 inainteazi casierului
colector desemnat al serviciului public;

+ Arhiveaza electronic documentele fiscale operate in programul informatic in vederea
verificarii/reverificarii de catre compartimentul de specialitate, imediat dupd ce au fost
inregistrate sau corectate;

o Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de citre
compartimentul de specialitate;

» Transmite documentele spre arhivare, insotite de borderoul aferent, catre persoanele
desemnate din cadrul compartimentului de specialitate;

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

» Comunica cu serviciile si compartimentele serviciului public in vederea indeplinirii
obiectivelor stabilite la nivelul organizatiei;

* Primesc, inregistreaza si repartizeaza corespondenta internd si externa;

» Gestioneaza corespondenta internd si externa, specifica activitatii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

» Elaboreaza diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

« intocmesc periodic rapoarte de activitate, pe care le inainteazs sefului ierarhic superior,
in conformitate cu reglementarile interne;

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

+ Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si se asigurd de
pastrarea si arhivarea (fizicad/electronicd) corespunzatoare a acestora.

» indeplineste orice alte atributii si sarcini de serviciu repartizate ierarhic sau stabilite prin
sarcini de serviciu, note interne, proceduri sau Dispozitii ale Directorului Executiv;
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- Inspector, clasa I, grad asistent, serviciu Agentia Fiscald nr. 3

» Acorda asistentd contribuabililor in completarea declaratiilor fiscale;

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

» Ofera informatii cu privire la serviciile dezvoltate de catre serviciul public (servicii online,
modalitati de platd si altele);

+ Acorda asistenta contribuabililor in utilizarea serviciilor dezvoltate de citre serviciul
public;

+ Verifica dacad datele completate in ITL-uri/declaratii fiscale/formulare sunt complete si
corecte si daca sunt atasate documentele justificative care se impun;

) Inreglstreaza documentele depuse de catre contribuabil, in programul informatic de
registratura cu responsabilitatea operarii corecte a acestora;

+ Remite contribuabilului documentul care confine numarul de inregistrare, cheia de
control si tipul actelor anexate ITL-urilor/declaratiilor fiscale/formularelor;

. Inreglstreaza in programui 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 aitor taxe
locale/speciale existente la dosarul fiscal al contribuabilului;

* Stabileste impozitele si taxele datorate si informeazd contribuabilul cu privire la
obligatiile fiscale rezultate;

» Inregistreazd 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 scoaterii din evidente a bunurilor impozabile si
a altor taxe locale/speciale existente la dosarul fiscal al contribuabilului, si informeaz3
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 comunic3 decizii de impunere;

* Verifica si completeazd 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, dupé caz;

* Opereaza in aplicatia informaticd de impozite si taxe toate modificirile/returndrile din
dosarele de Executare silitd atunci cand se impune;

 Emite ori de cate ori se impune instiintdri de platd, note de constatare si dispozitii de
urmarire;

+ Aplica sanctiuni in conditiile legii si intocmeste procese-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor;

+ Inregistreaza cererea pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald, verificd datele
inregistrate in programul informatic de impozite si taxe locale precum si situatia fiscald a
contribuabilului si emite certificate de atestare fiscal3;

¢ Incaseaza prin numerar sau POS sumele reprezentand impozite, taxe, accesorii, amenzi
si alte venituri datorate bugetului local al municipiului Constanta;

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

« Verifica documentele justificative prezentate de persoanele fizice si juridice care solicitd
achitarea taxelor locale sau speciale administrate de serviciul public, dupé caz;

+ Opereaza ordinele de plata in vederea eliberarii autorizatiilor specifice taxelor locale sau
special administrate de institutie, dupa caz;

+ Elibereaza autorizatii specifice taxelor locale sau speciale, dupa caz;
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o inregistreazd cereri, genereazd conturi, emite si elibereazi credentialele E-tax (user si
parola);

+ Inregistreaza cererile de nrolare in aplicatia Ghiseul.ro depuse de catre persoanele
juridice, cu pastrarea confidentialitatii datelor;

» Transmite compartimentului de specialitate cererile de inrolare in aplicatia Ghiseul.ro in
vederea eliberdrii credentialelor;

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

+ Efectueaza compensan de sume reprezentand impozite si taxe locale si speciale;

« Intocmesc si comunics decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
si speciale;

» Intocmesc si comunica decizii de compensare;

+ Elaboreaza adrese catre alte servicii si compartimente din cadrul serviciului public;

+ Elaboreaza certificate de stare materiala si le transmit solicitantilor;

+ Elaboreaza adrese de raspuns la solicitarile contribuabililor si a altor parti interesate
referitoare la impozitele si taxele locale si speciale;

+ Elaboreaza, din oficiu, adrese cu caracter fiscal si le transmit entitatilor destinatare;

+ Elaboreaza raspunsurile la chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor;

+ Elaboreaza raspunsurile la intrebarile formulate pe pagina de facebook/instagram a
institutiei;

+ Elaboreaza raspunsurile la intrebérile formulate pe adresa de e-mail a compartimentului;
+ Elaboreaza invitatii catre contribuabili pentru clarificarea situatiei fiscale a acestora;

+ Raspund in termenul legal diferitelor autoritati publice, in conformitate cu prevederile
legale In vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

+ Asigurd comunicarea telefonicd cu contribuabilii care apeleaza atat serviciul TelVerde,
cat si numarul de telefon al compartimentului, cu respectarea reglementirilor interne
si/sau procedurilor/instructiunilor aprobate la nivelul institutiei;

+ Se deplaseaza pe teren in vederea comunicarii actelor administrativ-fiscale;

+ Se deplaseaza pe teren in vederea clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea
corecta a masei impozabile si Intocmesc procesele-verbale de constatare la fata locului cu
emiterea deciziei de impunere, acolo unde este cazul;

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

+ Informeaza contribuabilul cu privire la posibilitatea evaluarii serviciului fiscal prestat in
momentul prezentarii acestuia la ghiseu. La finalizarea lucrdrii, inainte de périsirea
ghiseului solicitd contribuabilului acordarea calificativului pentru evaluarea gradului de
satisfactie;

» Declard sumele de bani personali pe care ii detine, in caietul special destinat, atit 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;

* Genereaza si semneaza zilnic rapoartele de incasdri desfagurate si centralizate pe
operator;

» Genereaza si semneaza zilnic rapoartele ce cuprind modificérile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe;

« Inainteaz rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfasuratad cétre
seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate;

¢ Transmit zilnic spre verificare si corectare compartimentului de specialitate, rapoartele
privind operatiunile efectuate in ziua precedenta insotite de documentele justificative
aferente, dupa caz;
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. intocmeste monetarul si preda casierului colector desemnat, sumele incasate zilnic;

o In calitate de casier colector desemnat, verifica si colecteazéd sumele incasate zilnic de
personalul din cadrul agentiei, emite chitantd pe sumele preiluate conform monetarului,
intocmeste documentele prevazute in procedura operationald si le inainteazd casierului
colector desemnat al serviciului public;

» Arhiveaza electronic documentele fiscale operate in programul informatic in vederea
verificarii/reverificarii de catre compartimentul de specialitate, imediat dupd ce au fost
inregistrate sau corectate;

¢ Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de catre
compartimentul de specialitate;

+ Transmite documentele spre arhivare, insotite de borderoul aferent, catre persoanele
desemnate din cadrul compartimentului de specialitate;

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

« Comunicad cu serviciile si compartimentele serviciului public in vederea indeplinirii
obiectivelor stabilite la nivelul organizatiei;

« Primesc, inregistreaza si repartizeaza corespondenta internd si externa;

+ Gestioneaza corespondenta internd si externd, specificd activitdtii, in format fizic sau
electronic dupa caz;

» 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;

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

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

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