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SECTOR 2

Anexa Anunt

privind declansarea procedurii de transfer la cerere pentru ocuparea functiei publice de conducere

vacante de sef serviciu din cadrul Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2

Atributiile postului:
1.

o

~

10.

11.
12.

Analizeaza, organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatiile desfasurate de personalul
incadrat la nivelul serviciului, potrivit responsabilitatilor care decurg din activitatile specifice
serviciului;

Verifica, organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare i impunere a impozitelor si
taxelor de la contribuabilii persoane fizice;

Verifica si asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice;

Asigura actualizarea permanenta a bazei de date, conform declaratiilor de impunere si a documentelor
insotitoare ce completeaza/ constituie dosarul fiscal al contribuabilului;

Asigura participarea continud la inventarierea masei impozabile;

Identifica contribuabilii in vederea impunerii prin prelucrarea informatiilor/ documentelor furnizate
de acestia sau obtinute de la compartimentele si institutiile colaboratoare (Serviciul Recuperare
Creante Persoane Juridice si Fizice, Compartimentul Impunere Persoane Juridice, Serviciul Public
Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, Serviciul Fond Funciar,
Cadastru, Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu, etc);

Asigura relatiile cu publicul;

Asigura raportarea cu privire la verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masuri luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza evaziunea fiscald si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei cu privire la impozite
si taxe, Tn domeniu;

Asigura colaborarea cu celelelte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei;

Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice domeniului fiscal;

Asigura eliberarea si vizarea documentelor solicitate de petenti (certificate de atestare fiscala);
Gestioneaza si asigurd, pana la predarea lunard a dosarelor fiscale la arhiva, arhivarea acestora in
conditiile legii;

Responsabilitatile postului:

a) Fata de scopul principal al postului:

1.

2.

Actualizeazd baza de date permanent, conform declaratiilor de impunere si a documentelor
insotitoare ce completeaza dosarul fiscal al contribuabilului;

Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementarilor legale in vigoare formate
din impozite si taxe locale, inclusiv accesorii;

Regularizeaza nivelul impozitelor si taxelor locale, in baza declaratiilor de impunere rectificative
depuse de contribuabili sau daca, in procesul stabilirii impozitului sau taxelor locale, au aparut noi
reglementari legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii de impunere neconforme cu
masa impozabila din teren, formuland, dupa caz, referate (note) de constatare justificative, ce
insotesc borderoul de debite — scadere;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Emite i comunica Decizie de impunere ori de cate ori intervin modificari in masa impozabila, ce
duc la generarea debitelor;

Emite §i comunicd Decizie referitoare la obligatiile de platd accesorii atunci cand sunt stabilite
obligatii fiscale restante;

Ia masuri si raspunde de valorificarea constatarilor scrise, realizate personal, avizate de
conducatorul unitatii, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor si accesoriilor aferente
dupa caz;

Constata si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor, in cazul
depasirii/ nedeclararii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor impozabile;
Efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masuri luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunea fiscala si propune masuri pentru
imbunatatirea legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu,

Verifica, cerceteaza si solutioneza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor persoanelor fizice;

Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale, precum
si serviciile descentralizate ale autoritatilor publice centrale in scopul obtinerii de informatii
necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei;

Vizeaza documente (certificate) de atestare fiscald, plecand de la datele de care dispune Serviciul
Impunere Persoane Fizice , existente in baza de date si de la documentele suplimentare solicitate
contribuabilului in completare, dupa caz, inaintea eliberarii certificatului;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, stabilirea impozitelor si taxelor
n sarcina contribuabililor persoanelor fizice;

Solicita si verifica documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice gestionate, In vederea
clarificarii situatiei fiscale a acestora;

Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, sesizari si reclamatii in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

Intocmeste adrese interne, in vederea obtinerii documentatiei necesare solutionirii cererilor depuse
de cétre petenti;

Gestioneaza si asigurd, pana la predarea lunard a dosarelor fiscale la arhiva, arhivarea acestora in
conditiile legii;

Isi asuma de asemenea, intreaga raspundere pentru gestionarea documentelor primite si elaborate
de la si catre cei in drept (titulari de rol fiscal, reprezentanti ai acestora sau institutii ale statului
nominalizate i anterior) si, in egald masura, pentru exactitatea datelor inscrise Tn aceste documente,
in conformitate cu dosarul fiscal al contribuabilului si datele existente in evidenta informatizata, in
conditiile respectarii iIntocmai a secretului fiscal;

Se obliga sa respecte cu strictete si convingere, programul de lucru zilnic precum si programul de
lucru cu publicul,

Indeplineste atributiile de serviciu in termenele si conditiile stabilite prin actele normative in
vigoare, In conformitate cu graficul de circulatie a documentelor fiscale sau in conditiile stabilite
de Directorul executiv al institutiei;

Raspunde disciplinar, material sau contraventional — dupa caz - pentru neexecutarea intocmai a
atributiilor de serviciu;

Are relatii de colaborare, in sistem de echipa, cu ceilalti inspectori din cadrul serviciului, precum si
cu toti angajatii D.V.B.L. Sector 2;

Efectueaza analize si Intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de front-office, stadiul bonurilor,
calificative obtinute de cétre inspector, gradul de flexibilitate si disponibilitate al inspectorului
pentru solutionarea cererii, in vederea imbunatatirii permanente a activitatii;

Respecta termenele de raspuns la petitiile Inregistrate in aplicatia electronica — Infocet a Primariei
Sectorului 2, cat si in aplicatia electronicd a D.G.V.B.L. Sector 2 — Document Manager si scade in
momentul solutionarii lucrdrile din cele douad aplicatii atasand documentul in format electronic;
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25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea 1n legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia sa semnaleze neregularitatile privind existenta unor posibile fraude, coruptie sau orice
alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei;

Intocmeste si actualizeaza procedurile operationale si de sistem referitoare la activitatile serviciului;
Sa asigure instruirea la locul de munca, in conformitate cu materialele de instruire puse la dispozitie
de Serviciul intern de prevenire si protectie, si cu prevederile legale in vigoare, personalului ce
urmeaza sa 1si inceapa activitatea;

Sa respecte prevederile procedurilor si regulamentelor interne de lucru si instructiunile de folosire
si Intretinere a echipamentelor tehnice de la locul de munca, precum si regulilor de securitate si
sanatate Tn munca in vederea prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;
Intocmeste si actualizeaza fisele de post si pontajul lunar, pentru salariatii serviciului;

Intocmeste rapoartele anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din subordine
si propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a acestora;

Réspunde de continuitatea activitatii serviciului;

Face parte din componenta Comisiei de Monitorizare, in calitate de membru al Comisiei de
Monitorizare la nivelul Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, in conformitate cu
Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru membrii Comisiei de Monitorizare-conducatorii
compartimentelor.

. Emitere credentiale in vederea activarii serviciului Platforma digitala la solicitarea contribuabililor.

b) Privind relatiile interpersonale/ comunicarea

Raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise catre superiorul ierarhic;

Adopta o tinuta morala si vestimentara decenta, atat in relatiille cu colegii de serviciu, cat si in relatiile
profesionale cu persoanele din afara institutiei;

In desfisurarea activitatii, are relatii de colaborare, colegiale cu celelalte compartimente din cadrul
institutiei.

¢) Fata de echipamentul din dotare

Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care 1si desfasoara activitatea.

Respectd normele interne privind circulatia informatiilor in format electronic, accesul la acestea,
precum si modul de intretinere a tehnicii de calcul si a echipamentului din dotare

d) Tn raport cu scopul principal al postului

Raspunde de cunosterea, Insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la actiunile
si activitatile specific postului pe care 1l ocupa.

Réspunde personal de corectitudinea raportarilor, suportind masuri disciplinare in caz de
dezinformare.

Este interzisa folosirea informatiilor obtinute n cursul activitatii desasurate, in scop personal sau Intr-
0 maniera care poate fi contrara legii.

Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu
Asigura pastrarea de catre personalul caruia i s-au repartizat, a documentelor cu caracter secret, a
celor cu regim special si a celor intrate prin registratura D.G.V.B.L. Sector 2.

e) Privind securitatea si sinitatea muncii si situatiile de urgenta

Respecta normele privind Securitatea si Sanatatea Muncii si din domeniul Situatiilor de Urgenta si
raspunde de insusirea si respectarea acestora de catre intregul personal din subordine.
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Raspunde de efectuarea instruirii la locul de munca si a celei periodice a tuturor angajatilor din
subordine.

f) Privind securitatea informatiei:

Verifica periodic aplicarea procedurilor de lucru in cadrul departamentelor proprii pentru a preveni
aparitia de incidente de securitate.

Respecta intocmai politica si instructiunile aplicabile in domeniul utilizarii echipamentelor
informatice;

Raporteaza de 1indatd orice vulnerabilitate sau suspiciune sesizatd In domeniul securitatii
echipamentelor;

Se interzice dezvaluirea parolelor de acces la sistemul informatic sau la aplicatiile software, altor
persoane, acestea fiind individuale;

Instiinteaza de urgenta seful ierarhic superior sau Biroul P.A.D. la observarea unui incident de
securitate sau a unui comportament diferit fatd de cel normal al sistemului informatic.

g) Prelucrarea datelor cu caracter personal:

Cunoaste si respecta Regulamentul General privind Protectia Datelor;

Colaboreaza si raspunde solicitarilor Ofiterului de protectia datelor (DPO);

Informeaza Ofiterul de protectia datelor (DPO), cu privire la toate situatiile sau potentialele situatii
de nerespectare a Regulamentului General privind Protectia Datelor;

Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

Nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat in privinta carora ii este
permis acest lucru prin lege, procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin
decizia de numire in functie publica si fisa postului;

Prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute
in fisa postului, in decizia de numire in functie publica si in regulamentul intern;

Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

Aduce la cunostinta angajatorului si DPO in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;

Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza
pe toata durata raportului de serviciu si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat.

h) Privind regulamentele/procedurile de lucru

Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2;

Respectd si aplica Codul etic al functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul
Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2;

Respecta prevederile Politicii de Securitate IT a Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2;
Respecta prevederile standardului de referinta SR EN ISO 14001, Sisteme de management de mediu;
Respectd prevederile standardului de referinta ISO 27001, Tehnologia informatiei, Tehnici de
securitate, Sisteme de management ale securitatii informatiei, Cerinte;

Respecta prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat, procedurile de sistem (PS),
procedurile de lucru (PL) si procedurile operationale (PO);

Respecta prevederile standardului de referinta ISO 9001, Sistemul de management al calitatii,
Cerinte;

Respecta prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018 privind aprobarea controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

Operator inregistratla A.N.S.P.D.C.P.subnr. 2891
Operator de date cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016



e Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial si sistem
de management integrat al Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2;

e Raspunde, in conditiile legii, pentru respectarea N.T.S.M. si P.S.I. in institutie.

Operator inregistratla A.N.S.P.D.C.P.subnr. 2891
Operator de date cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016



