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Examen de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut, a
functionarilor publici din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5

in conformitate cu prevederile art.478 si ale art.479 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile uletrioare
si ale art.156 din Anexa 10 a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile uletrioare a Directia de Impozite si Taxe Locale
a Sectorului 5 organizeaza la sediul institutiei din Strada Mihail Sebastian nr.23,
bl.Sector 5, Bucuresti, examen de promovare in grad profesional pentru urmatoarele
functii publice de executie :

Nr. Functia publica | Clasa | Grad Structura Functionala Grad
crt profesional profesional
ddetinut dupa
promovare
1. Inspector I principal Seviciul Constatare Si | superior
Impunere Persoane Fizice
2. Inspector I principal Serviciul Urmarire Executare | superior
Silita Persoane Fizice
3. Inspector I asistent Serviciul Relatii cu Publicul, | principal
Registratura Arhiva si Paid

Data desfagurarii examenului: proba scrisa va avea loc in data de
29.04.2025,0ra 12.00, iar proba interviu in termenul prevazut la art.103 din Anexa nr.10
a 0.U.G. nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

CONDITII DE PARTICIPARE LA EXAMEN:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute la art.479 alin.(1) cu
exeptia lit.b) din O.U.G. nr.57/2019 - Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare respectiv:

- sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza;

- sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea anuala a performantelor
individuale in ultimii 2 ani de activitate;

- sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile O.U.G. nr.57/2019 - Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Prezentul inscris poate contine date cu caracter personal ce intra sub protectia Regulamentului (UE) 2016/679. Persoanele vizate cdrora li se
adreseazd prezentul inscris, precum si tertele persoane care intra in posesia acestuia au obligatia de a proteja, conserva si folosi datele cu caracter personal
in conditiile prevdzute de Regulamentul (UE) 2016/679.



Dosarele de inscriere la examen se depun la sediul Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, respectiv
in perioada 27.03.2025 — 15.04.2025 inclusiv, la Compartimentul Juridic, Resurse Umane
si SSM din cadrul Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, si contin in mod
obligatoriu urmatoarele documente:

1.copie dupa carnetul de munca sau adeverinta eliberata de Compartimentul Juridic,

Resurse Umane si SSM in vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care
se promoveaza;

2. copii de pe rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale din
ultimii doi ani de activitate.

3.adeverinta eliberatd de Compartimentul Juridic,Resurse Umane si SSM in vederea
atestarii situatiei disciplinare a functionarului public,in care se mentioneaza expres daca
acestuia i-a fost aplicata o sanctiune disciplinara, care sa nu fi fost radiata.

4 formularul de inscriere prevazute la art.137 lit.b) din anexa nr.10 — O.U.G.
nr.57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs,
sau in copii legalizate.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5 din Str. Mihail Sebastian nr.23, Sector 5 Bucuresti, persoana de contact
consilier juridic ALBU ALINA MIHAELA din cadrul Compartimentului Juridic, Resurse
Umane si SSM, telefon nr.0724500063 sau la adresa de e-mail : albu.alina@ditl5.ro.

Calendarul de desfasurare a examenului:

1. Verificarea eligibilitatii candidatilor, in termen de 5 zile lucratoare de la data

expirarii termenului de depunere;
2. Proba scrisa, in data de 29.04.2025 ora 12.00 la sediul Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5 din Str. Mihail Sebastian nr.23, Sector 5 Bucuresti;

3. Proba de interviu, in termenul de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise, la sediul Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 din Str.
Mihail Sebastian nr.23, Sector 5 Bucuresti, doar acei candidati care au obtinut la
proba scrisa minimum 50 puncte.

BIBLIOGRAFIA si TEMATICA pentru examenul de promovare in grad profesional din
functia publica de executie, clasa | de inspector, grad profesional principal in
functia publica de executie,clasa | de inspector, grad profesional superior la
Serviciul Urmarire Executare Silita Persoane Fizice

Bibliografie Tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata; Cunoasterea legislatiei in vigoare privind

Constitutia Rominiei,republicata-integral.

2. Ordonanta de Guvern nr.137/2000 privind | Cunoasterea legislatiei privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor | Ordonanta de Guvern nr.137/2000 -

de discriminare — republicata cu prevenirea si sanctionarea tuturor
modificarile si completarile ulterioare; formelor de discriminare — republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;
3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de Cunoasterea legislatiei privind egalitatea
sanse si tratamente intre femei si barbati de sanse si de tratament intre femei si

barbati, conform Legii nr.202/2002
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republicata cu modificarile si completarile
ulterioare;

privind egalitatea de sanse si tratamente
intre femei si barbati republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare;

4. Partea |, titlul | si titlul Il din partea a Il-a,
titlul | din partea a IV-a si titlul | si titlul 1l din
partea a Vl-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ. cu  modificarile ~ si
completarile ulterioare;

Cunoasterea legislatiei privind partea |,
titlul | si titlul 1l din partea a |l-a, titlul | din
partea a IV-a si titlul | si titlul Il din
partea a Vl-a din Codul Administrativ

5. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal
(Titlul IX-Impozite si Taxe Locale), actualizata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Cunoasterea legislatiei privind Codul
Fiscal -Titlul IX-Impozite si Taxe Locale

6. Legea nr.207/2015 privind Codul de

Cunoasterea legislatiei privind Codul de

Procedura Fiscala, actualizat, cu modificarile | Procedura  Fiscala, actualizat, cu
si completarile ulterioare; modificarile si completarile ulterioare;
7. Ordonanta nr.27/2002 din 30 ianuarie 7.Cunoasterea legislatiei privind

2002 privind reglementarea activitati de
solutionare a petitiilor

Ordonanta nr.27/2002 din 30 ianuarie
2002 privind reglementarea activitatii de

solutionare a petitiilor

Atributiile postului prevazute in fisa de post pentru promovarea in grad profesional
imediat superior celui detinut, respectiv functiei publice de executie de inspector clasa |,
grad profesional superior in cadrul Serviciului Urmarire Executare Silitd Persoane Fizice.

- Informeaza trimestrial seful de serviciu asupra activitatii desfasurate, aratand
deficientele functionale intdmpinate si formuleaza propuneri de masuri pentru
inlaturarea acestora;

- Sesizeaza seful de compartiment asupra refuzului de a comunica informatiile
solicitate, cu privire la debitorii aflati in executare silita respectiv veniturile si
bunurile acestora, al institutiilor ce detin evidente publice;

Verifica:

= Existenta dreptului de a cere executarea silita pentru toate titlurile ce vor fi supuse
urmaririi tinand cont de termenul de prescriptie, de eventuala suspendare sau
intrerupere a acestuia;

= Valabilitatea titlurilor executorii privind debitele transmise spre urmarire, situatia
debitorului si confirma primirea debitului, instiintdnd debitorul privind obligatiile
aflate in debit si termenul de plata, conform dispozitiilor legale;

= Daca debitul este cert, lichid si exigibil in toate situatiile in care exista informatii
contradictorii sau care ridica suspiciuni (posibilitatea dublei impuneri, debite
generate de bunuri instrainate etc)

- Efectueza demersurile necesare in vederea determinarii raspunderii altor persoane
decét debitorul pentru debitele aflate in urmarire (mostenitori, etc), in conditiile legii;

- Analizeaza situatia debitorului si promoveaza executarea silita prin mijloacele cele
mai eficiente, asigurandu-se de o pozitie privilegiata, in cazul concursului de creditori;

- Intocmeste actele procedurale necesare in vederea aplicarii masurilor asiguratorii
prevazute de lege, conform competentelor acordate;

- Intocmeste procedurile legale privind infiintarea sechestrului cu sau fara ridicare de
bunuri, numeste custodele, administratorul bunurilor sechestrate sau preda aceste
bunuri spre pastrare institutiilor abilitate, procedeaza conform legii la valorificarea
bunurilor urmarite prin executare silita;

- Indeplineste procedurile de publicitate aferenta executarii silite;

3
Prezentul inscris poate contine date cu caracter personal ce intra sub protectia Regulamentului (UE) 2016/679. Persoanele vizate cdrora li se
adreseazd prezentul inscris, precum si tertele persoane care intra in posesia acestuia au obligatia de a proteja, conserva si folosi datele cu caracter personal
in conditiile prevdzute de Regulamentul (UE) 2016/679.



- Urmareste achitarea debitelor neachitate in termen de catre contribuabilii persoane
fizice, reprezentand veniturile bugetare locale (impozitul si taxa pe cladire, impozitul
si taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxele de ocupare a
domeniului public);

- Intocmeste dosarele de urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate
actele in legatura cu urmarirea evidentiindu-le cu acelasi numar;

- Verifica situatiile rolurilor corespunzatoare debitelor aflate in urmarire;

- Identifica veniturile urmaribile ale debitorului solicitand informatii din sistemul
Patrimven sau oricaror terti pentru identificarea veniturilor debitorilor urmariti;

- Deschide procedura de executare silita prin poprire, asupra bunurilor mobile/imobile,
recoltelor sau ansamblurilor de bunuri, dace este cazul, in situatia neachitarii
creantelor bugetare in termenele stabilite, asupra carora contribuabilul a fost
instiintat;

- Urmareste si alte debite in cadrul procedurii de executare silita initiate, respectiv cele
cu care alti creditori s-au inscris;

- Scade din evidentele fiscale procesele verbale de contraventie al caror debit a fost
achitat, anulat conform dispozitiilor legale, constatat ca nedatorat, prescris precum si
cele aferente debitorilor decedati, a celor returnate organelor emitente sau transmise
UAT-urilor pe raza carora si-au schimbat domiciliul debitorii,

- Intocmeste decizile de compensare/restituire din oficiu a sumelor incasate
excedentar din poprire precum si la cererea contribuabilului pentru obligatiile cu titlu
de amenzi, texe judiciare de timbru si alte venituri pe care le comunica Serviciului
Evidenta Venituri;

- Actualizeaza in evidenta fiscala informatiile privitoare la persoana, la datele de
identificare a mijlocului de transport atunci cand constata diferente.

- Urmarirea insolvabililor - in situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile
sechestrate nu au putut fi valorificate, vor fi declarati insolvabili. Starea de
insolvabilitate se declara dupa indeplinirea procedurilor legale;

- Intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a
obligatiilor bugetare, intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii
insolvabili si le prezinta spre aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

- Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separate si urmareste permanent
starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

- Intocmeste documentatia  privind inlocuirea amenzilor contraventionale cu
sanctiunea obligarii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii
in cazul debitorilor ce nu au venituri sau bunuri urmaribile pe care o inainteaza
Compartimentului Juridic, Resurse Umane si SSM, in vederea sesizarii instantei de
judecata, transmite mandatele de executare catre AES si efectueaza scaderea din
evidenta fiscala a proceselor verbale care au facut obiectul transformarii.

- Urmareste realizarea efectiva si distribuirea pretului obtinut prin executare silita
potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege, in cazul concursului de creditori;

- Calculeaza cheltuielile de executare silita dispunand incasarea acestora pentru
debitele aflate in stare de executare silita cand nu au fost stabilite in titlul executoriu
si pentru debitele pentru care s-au acordat inlesniri la plata;

- Aplica procedurile legale privind inchiderea urmaririi prin executare silita in conditia
acoperirii debitelor, constatarii starii de insolvabilitate cat si pentru cazurile de
suspendare sau intrerupere a executarii silite;

- Radiaza in mod corespunzator inscrierile masurilor asiguratorii anterior dispuse, din
evidentele Biroului de Carte Funciara respectiv al Brigadei de Politie Rutiera, dupa
incetarea procedurilor de executare silita;
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- Sprijina Compartimentul Juridic, Resurse Umane si SSM pentru sustinerea
contestatiilor la executare silita;

- Sesizeaza serviciile de constatare cu privire la identificarea materiei impozabile si a
cazurilor de evaziune fiscala, solicitand aplicarea sanctiunilor contraventionale, daca
este cazul;

- Sesizeaza serviciile de constatare in vederea efectuarii operatiunilor de compensare
in situatia in care acestea afecteaza debitele urmarite;

- Sesizeaza serviciile de constatare in situatiile in care constata ca debitele existente
la rol nu sunt certe, lichide si exigibile

- Intocmeste raspunsuri, in termenul legal, pentru cererile de informare si petitii, in
limita secretului fiscal;

- Realizeaza inscrierea obligatiilor datorate bugetului local in tabloul creditorilor in
situatia executarii silite derulate de executorii judecatoresti

- Transmite spre urmarire organelor competente debitele aflate in sarcina persoanelor
fizice pentru care nu are competenta teritoriala de executare mobiliara/imobiliara;

- Intocmeste dosarele de transfer a debitelor reprezentand amenzi contraventionale
ale contribuabililor care si-ai schimbat domiciliul in alt UAT, comunica dosarul UAT-
ului noului domiciliu si efectueaza scaderea corespunzatoare din evidentele fiscale,
conform procedurilor aprobate;

- Intocmeste situatii statistice cu privire la numarul, categoriile si calitatea lucrarilor
repartizate serviciului, cat si a altor lucrari, la cererea sefului direct;

- Organizeaza, pastreaza si administreaza arhiva curenta a lucrarilor repartizate spre
solutionare conform prevederilor legii nr 16/1996, sub indrumarea sefului ierarhic;

- Pastreaza registrele de evidenta, intocmite la nivelul serviciului;

- Tine evidenta lucrarilor repartizate, completand corespunzator registrele de evidente;

- Gestioneaza evidentele special aflate in competenta serviciului;

- Raspunde de:

- legalitatea solutiilor propuse sau avizate, dupa caz, si de respectarea termenelor
procedurale ale lucrarilor ce ii sunt repartizate;

- legalitatea si eficienta operatiunilor efectuate;

- asigurarea secretului de serviciu, fiscal si a datelor personale in posesia carora se
afla prin atributiile de serviciu;

- inscrierea in registrele de evidenta deschise la nivelul compartimentului respective a
institutiei a datelor aferente lucratilor aflate in competenta sa;

- indosarierea, clasarea si arhivarea lucrarilor pe care le-a intocmit, conform
prevederilor legale in materie, cat se de siguranta documentelor in posesia carora se
afla, prin natura sarcinilor de serviciu;

- respectarea termenelor legale pentru indeplinirea procedurilor de executare silita
deschise;

- transmiterea lucrarilor corespunzatoare activitatii serviciului, in limitele de
competenta acordate, in vederea comunicarii acestora catre destinatar;

- Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere in limita competentelor
acordate.

- Asigura punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul taxelor
si impozitelor locale;

- Analizeaza lucrarile repartizate de sefii ierarhici superiori Si solutioneaza petitiile;

- Se informeaza permanent cu privire la legislatia nationalad aplicabila taxelor si
impozitelor locale;

- Se consulta cu superiorul direct in privinta actiunilor ce urmeaza sa le desfasoare ori
de céate ori este cazul;
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- Ajutd inspectorii din compartimentul  de inspectie fiscala la identificarea
contribuabililor, a materiei impozabile si a cazurilor de evaziune fiscala, cu
respectarea secretului fiscal

- Orice deplasare pe teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face
deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul, urménd ca a doua zi sa se justifice
rezultatul deplasarii

- Sesizeaza serviciile de constatare si impunere persoane fizice 1 si 2, asupra
modificarii domiciliului si transfera dosarul debitorului privind mijloacele de transport
si amenzile contraventionale, in mod corespunzator;

- Verificd existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite
informatia functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in
vederea unificarii rolurilor;

- Verifica periodic realitatea suprasolvirlor existente in rolurile persoanelor fizice din
evidenta fiscala si procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care
nu mai pot fi solicitate de contribuabili in vederea compensarii sau restituirii.

- Cunoaste si aplica procedurile aprobate in cadrul DITL Sector 5, Regulamentul de
Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interna, Codul de conduita, fisa
postului, precum si angajamentul de confidentialitate;

- Indeplineste orice alte atributii, incredintate de catre superiorii ierarhici care decurg
din domeniul de competents;

- Respecta normele de securitate in munca si PSI;

- Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului a aparaturii si
mijloacelor tehnice din dotare;

- Respecta circuitul documentelor, aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul
institutiei;

- Respecta notele interne emise de conducatorul institutiei;

- Respecta si aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat
in cadrul institutiei.

BIBLIOGRAFIA si TEMATICA pentru examenul de promovare in grad profesional din
functia publica de executie, clasa | de inspector, grad profesional principal in
functia publica de executie,clasa | de inspector, grad profesional superior la
Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice.

Bibliografie Tematica

Constitutia Romaniei, republicata; Cunoasterea legislatiei in vigoare privind
Constitutia Rominiei,republicata-integral.

Ordonanta de Guvern nr.137/2000 privind Cunoasterea legislatiei privind

prevenirea si sanctionarea tuturor formelor Ordonanta de Guvern nr.137/2000 -

de discriminare — republicata cu modificarile | prevenirea si sanctionarea tuturor

si completarile ulterioare; formelor de discriminare — republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.202/2002 privind egalitatea de Cunoasterea legislatiei privind egalitatea

sanse si tratamente intre femei si barbati de sanse si de tratament intre femei si

republicatd cu modificéarile si completarile barbati, conform Legii nr.202/2002

ulterioare; privind egalitatea de sanse si tratamente
intre femei si barbati republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare;
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Partea |, titlul | si titlul 1l din partea a Il-a, titlul
| din partea a IV-a si titlul | sititlul Il din partea
a Vl-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile

Cunoasterea legislatiei privind partea I,
titlul I si titlul 1l din partea a Il-a, titlul | din
partea a IV-a si titlul | si titlul Il din
partea a Vl-a din Codul Administrativ

ulterioare;

Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal (Titlul
IX-Impozite si Taxe Locale), actualizata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.207/2015 privind Codul de
Procedura Fiscala, actualizat, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Ordonanta nr.27/2002 din 30 ianuarie

2002 privind reglementarea activitati de
solutionare a petitiilor

Cunoasterea legislatiei privind Codul
Fiscal -Titlul IX-Impozite si Taxe Locale

Cunoasterea legislatiei privind Codul de
Procedura Fiscala

7.Cunoasterea legislatiei privind
Ordonanta nr.27/2002 din 30 ianuarie
2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor

Atributiile postului prevazute in fisa de post pentru promovarea in grad profesional imediat
superior celui detinut, respectiv functiei publice de executie de inspector clasa I, grad
profesional superior in cadrul Serviciului Constatare si Impunere Persoane Fizice.

- Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor
si taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice, asociatiile familiale si
persoanele fizice independente: impozitul si taxa pe cladiri si terenuri, impozitul asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si
reclama, taxe locale datorate pentru ocuparea domeniului public cu garaje, chioscuri,
comert de intdmpinare, organizari de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote,
amplasarea firmelor si reclamelor, etc;

- Demareaza procedurile de reglare, in cazul in care anumite roluri nu cuprind toate
datele de identificare ale contribuabililor sau exista rol nominal unic deschis pe numele
mai multor contribuabili;

- Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori se
modifica baza de impunere;

- Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata a
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- Verifica persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

- Verifica intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si asociatii familiale,

- Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile, asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor
intervenite, modificdnd unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru
incasarea diferentelor de impozit stabilite;

- Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor
persoanelor fizice care incalca legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru
Inlaturarea deficientelor constatate;

- Efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;

- Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza carora
intocmeste si transmite informari si raportari solicitate de catre Directorul General sau
Directorul Executiv;

- Verificd contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice si asociatii familiale,
conform competentelor legale;
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- Tntocmeste referatele cuprinzadnd propunerile de solutionare a contestatiilor formulate de
contribuabili impotriva actelor administrativ — fiscale emise de Serviciul Constatare si
Impunere Persoane Fizice si le Thainteaza Compartimentului Juridic, Resurse Umane si
SSM;

- Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si
asociatii familiale;

- Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu: verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice, - rezultatele actiunilor de
verificare si impunere; - masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale; - cauzele
care genereaza fenomenele de evaziune fiscala in sectorul de care se ocupa si propune
masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe.

- Analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum
si majorari de intarziere;

- Intocmeste referate necesare efectuarii compensarilor si restituirilor de obligatii
bugetare;

- Intocmeste borderourile de debitare - scadere in situatia in care constata diferente;

- Verifica periodic realitatea suprasolvirilor existente in rolurile persoanelor fizice din
evidenta fiscala si procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care nu
mai pot fi solicitate de contribuabili Tn vederea compensarii sau restituirii;

- Verifica si urmareste ca operatiunile efectuate in programul informatic sa fie corecte si
in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscala si adeverintelor
pentru persoane fizice;

- Solicita si verifica documente, inscrisurile contribuabililor persoane fizice administrate,
in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

- Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti si autoritati publice;

- Consulta dosarele din arhiva si evidenta electronica in vederea intocmirii raspunsurilor
la cererea contribuabililor — persoane fizice;

- Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele originale sau fotocopii
certificate dupa documentele aflate in dosarele fiscale retinédnd in urma acestei solicitari
copii, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;

- Stabileste majorari de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

- Emite si comunica decizii privind obligatiile de plata accesorii;

- Sprijina serviciile de urmarire si executare persoane fizice in activitatea de recuperare la
timp a obligatiilor bugetare;

- Efectueaza activitatea de constatare pe teren, in vederea identificarii si inventarierii
masei impozabile existente pe raza sectorului 5 aflate in proprietatea persoanelor fizice
intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice;

- Verificda modul de evidentiere, urmarire si clarificare a debitelor restante, precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitilor de rol la care
contribuabilul are calitatea atat de debitor cat si de creditor;

- Colaboreaza cu institutii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmaribile, efectuand toate cercetarile in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal,

- Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

- Aplica legislatia specifica in domeniul activitatii serviciului;

- Organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le
are, pana la predarea acestora la arhiva;

- Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
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- Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei;

- Aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei;

- Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale
debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analitica pe platitori
persoane fizice;

- Aplica procedura de verificare a rapoartelor de evaluare in scopul stabilirii impozitului pe
cladiri prin intermediul unui evaluator autorizat cu care institutia a incheiat un contract
de prestari servicii;

- Cunoaste si aplica procedurile aprobate in cadrul DITL Sector 5, Regulamentul de
Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interna, Codul de conduita, fisa
postului, precum si angajamentul de confidentialitate;

- Indeplineste orice alte atributii, incredintate de catre superiorii ierarhici care decurg din
domeniul de competents;

- Respecta normele de securitate in munca si PSI;

- Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului a aparaturii si mijloacelor
tehnice din dotare;

- Respecta circuitul documentelor, aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul
institutiei;

- Respecta notele interne emise de conducatorul institutiei;

- Respecta si aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in

cadrul institutiei.

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

BIBLIOGRAFIA si TEMATICA pentru examenul de promovare in grad profesional din
functia publica de executie, clasa | de inspector, grad profesional asistent in functia
publica de executie, clasa | de inspector, grad profesional principal la Serviciul
Relatii cu Publicul Registratura, Arhiva si Paid.

Bibliografie

Tematica

1.Constitutia Romaniei, republicata;

Cunoasterea legislatiei in vigoare

2.0rdonanta de Guvern nr.137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare — republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;

Cunoasterea legislatiei
prevenirea si  sanctionarea
formelor de discriminare

privind
tuturor

3.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de
sanse si tratamente intre femei si barbati
republicata cu modificarile si completarile
ulterioare;

Cunoasterea legislatiei privind egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si
barbati

4. Partea |, titlul | si titlul Il din partea a ll-a,
titlul 1 din partea a IV-a si titlul | si titlul 1l din
partea a Vl-a din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ. cu  modificarile ~ si
completarile ulterioare;

Cunoasterea legislatiei privind partea |,
titlul | si titlul 1l din partea a ll-a, titlul | din
partea a IV-a si titlul | sititlul Il din partea
a Vl-a din Codul Administrativ

5. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal
(Titlul IX-Impozite si Taxe Locale), actualizata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Cunoasterea legislatiei privind Codul
Fiscal -Titlul IX-Impozite si Taxe Locale

6.Legea nr.207/2015 privind Codul de
Procedura Fiscala, actualizat, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Cunoasterea legislatiei privind Codul de
Procedura Fiscala
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7. Ordonanta nr.27/2002 din 30 ianuarie 7.Cunoasterea legislatiei privind
2002 privind reglementarea activitati de | Ordonanta nr.27/2002 din 30 ianuarie
solutionare a petitiilor 2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor

Atributiile postului prevazute in fisa de post pentru promovarea in grad profesional
imediat superior celui detinut, respectiv functiei publice de executie de inspector clasa l,
grad profesional principal in cadrul Serviciului Relatii cu Publicul Reqistratura, Arhiva si
Paid :

" Primeste, inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta institutiei prin registratura
generala, e-mail si platforme electronice,
- Introduce in sistemele informatice utilizate in institutie date privind continutul lucrarii,
compartimentul la care a fost repartizata, precum si data intrarii, tindnd in permanenta cont
de respectarea legislatiei in vigoare;
- Elibereaza catre contrubuabili dovada primirii cererilor si/sau declaratiilor depuse, cu
precizarea numarului de inregistrare, termenul de solutionare si compartimentul competent
in solutionare,
- Asigura circuitul documentelor prin trierea si predarea cu celeritate a tuturor cererilor
inregistrate, catre persoanele/compartimentele responsabile,
- Indruma persoanele fizice si juridice catre platformele on-line dedicate;
- Primeste si distribuie solicitarile primite in platforma ConectX,
- Autentifica conturile contrubuabililor, persoane fizice, in platformele on-line ConectX si
Avansis, ca urmare a prezentei fizice a acestora,
- Raspunde de predarea tuturor lucrarilor, sub semnatura de predare-primire - mapele
contindnd documente sortate, inregistrate si datate sunt distribuite pe baza de borderou de
predare-primire corespondenta;
- Tntocme$te raspunsuri in temeiul legal pentru adresele primite de la petenti si pentru
adresele care i-au fost repartizate, in limita competentei;
- Tntocme$te raspunsuri in termenul legal pentru adresele eronat transmise Directiei
Impozite si Taxe Sector 5 in vederea redirectionarii acestora catre institutiile abilitate sa
raspunda solicitarilor contribuabililor, impreuna cu notificarea expeditorului asupra faptului
ca cererea a fost redirectionata;
- Furnizeaza contribuabililor persoane fizice si juridice informatii in legatura cu schimbarile
intervenite in legislatia fiscala, responsabilitati concrete ce le revin acestora, precum si
consecintele neindeplinirii obligatiilor cu caracter fiscal (executare silita, poprire conturi);
- Instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia fiscald a acestora: scadente de plata a
diferitelor impozite si taxe, termene de depunere a declaratiilor de impozite si taxe conform
prevederilor legislatiei in vigoare;
- Acorda asistentd contribuabililor persoane fizice si juridice in limitele de competenta
atribuite functiei;
- Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice pe linia completarii declaratiilor de impozite
si taxe, a
obligatiilor privind termenele de depunere a declaratiilor, a termenelor de plata a sumelor
datorate la bugetul local,
- Asigura utilizarea si pastrarea corespunzatoare a stampilelor;
- Realizeaza in conditii optime de calitate si in termenul legal sarcinile ce decurg din aceasta
fisa a postului, raspunzand de indeplinirea in fata sefilor ierarhici;
- Cunoaste si aplica actele normative de referintd in administratia publica locala si in
domeniul de activitate;
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- Asigura preluarea si solutionarea cererilor contribuabililor privind procesul de
autentificare/identificare conturi in platformele digitale si actualizarea datelor personale ale
utilizatorilor,

- Asigura preluarea si solutionarea cererilor contribuabililor privind procesul de
autentificare/identificare conturi in platforma Ghiseul.ro,

- La eliberarea postului sau inainte de plecarea in concediu de odihna, la cursuri de
instruire, etc preda unui alt salariat din cadrul serviciului, pe baza de proces-verbal, lucrarile
aflate in curs de solutionare,

- Este in permanenta preocupat de ridicarea nivelului propriu de pregatire profesionala;

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, informeaza conducerea in cazul in care
constata abateri de la aceasta si mentine un climat bazat pe respect si cooperare in cadrul
serviciului;

- Manifesta o comportare civilizata in relatiile de serviciu cu publicul;

- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine in activitatea zilnica;

- Gestioneaza documentele emise de serviciu in vederea arhivarii documentelor;

- Respecta normele de securitate in munca si PSI;

- Raspunde de bunurile care i-au fost repartizate (obiecte de inventar si mijloace fixe);

- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor
ce i revin si pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

- Respecta notele interne emise de conducatorul institutiei;

- Respecta si aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in
cadrul institutiei.

- Cunoaste si aplica procedurile aprobate in cadrul DITL Sector 5, Regulamentul de
Organizare si

Functionare si Regulamentul de Ordine Interna, Codul de conduita, fisa postului, precum si
angajamentul de confidentialitate;

- Indeplineste orice alte atributii, incredintate de catre superiorii ierarhici care decurg din
domeniul de competenta;

Afisat 27.03.2025

Secretar Comisie Albu Alina Mihaela-
consilier Juridic, grad profesional superior
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