Atributiile prevazute in fisa postului:

- Inspector, clasa I, grad superior, serviciul Finaciar Contabilitate - ID 278097

e Centralizeaza propunerile de buget primite, intocmeste proiectul de buget de venituri si
cheltuieli al SPIT pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole, alineate si
inainteaza varianta finala a proiectului de buget catre Primaria municipiului Constanta;

e Centralizeaza fundamentarile si intocmeste ori de cate ori este nevoie propunerile de
rectificari bugetare;

e Introduce si actualizeaza bugetul aprobat precum si modificarile aduse acestuia in
programul A.L.O.P.;

e Intocmeste si verifica raportarile financiare lunare, trimestriale si anuale catre Primaria
Municipiului Constanta si anexele acestora;

e Inregistreaza platile efectuate prin ordine de plata in aplicatia informatica de
contabilitate, emite si verifica nota contabila 2 (banca);

 Emite si verifica nota contabila 17 (inchidere);

e Inregistreaza si verifica documentele justificative privind operatiunile reflectate in nota
contabila 20 (conturi in afara bilantului);

e Verifica balanta pentru conturile aferente veniturilor, cheltuielilor, furnizorilor,
debitorilor, creditorilor;

e Inregistreaza in aplicatia de mijloace fixe activele fixe achizitionate si scoase din
functiune;

e Participa la actiunile de inventariere a mijloacelor materiale si banesti;

e Verifica rezultatele inventariereii mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si
a mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

e Intocmeste situatii analitice distincte privind soldurile la incheierea exercitiului financiar
pentru inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale
institutiei;

e Pune la dispozita comisiei de inventariere documentele solicitate;

e Furnizeaza fiecarui compartiment interesat informatiile privind bugetul aprobat pentru
exercitiul bugetar curent si referitoare la creditele bugetare consumate prin angajare;

e Intocmeste lunar cererea de credite bugetare;

e Verifica centralizatorul privind evidenta abonamentelor publicatiilor si inregistrarea
acestora in aplicatia informatica de contabilitate;

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

e Elaboreaza corespondenta si diverse situatii.

e Gestioneaza fizic si electronic documentele generate prin activitatea proprie si pe cele
repartizate de seful ierarhic superior, cu respectarea procedurilor si instructiunilor de lucru
aprobate la nivelul institutiei;

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

e Colaboreaza cu structurile interne in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite la nivelul
SPIT;

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

» Participa la campaniile organizate in cadrul SPIT;

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



- Consilier achizitii publice, clasa I, grad superior, serviciul Achizitii Publice si
Administrare Protocoale - compartiment Achizitii Publice - ID 278111

e Intreprinde demersurile necesare pentru reinnoirea sau recuperarea certificatului digital
al institutei, in calitate de autoritate contractanta, pentru accesul in SEAP;

e Solicita structurilor informatii privind necesitatile la nivelul SPIT in vederea planificarii
achizitiilor (referatele de necesitate si dupa caz caietele de sarcini) si colaboreaza cu
acestea, in functie de specificul si complexitatea necesitatilor, in vederea parcurgerii
etapelor premergatoare planificarii achizitiilor;

e Centralizeaza necesitatile structurilor SPIT in vederea stabilirii pragurilor valorice si a
modalitatii de atribuire;

e Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de structurile din
SPIT, programul anual al achizitiilor publice si, anexa la acesta privind achizitiile directe
si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

¢ Publica in SEAP programul anual al achizitiilor publice precum si toate versiunile acestuia;
e Elaboreaza documentatiile de atribuire si strategiile de contractare sau in cazul
organizarii unui concurs de solutii, documentatia de concurs si strategia de contractare,
pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

e Elaboreaza modelele de contracte de achizitii publice, acorduri-cadru si contracte
subsecvente;

e Elaboreaza documentele necesare desfasurarii procedurilor de achizitie publica de
produse/servicii/lucrari, in conditiile reglementarilor legale la data organizarii, respectiv
initiaza procedurile de achizitie publica prin transmiterea anuntului de participare/invitatiei
de participare/anuntului de participare simplificat in SEAP, astfel cum este prevazut de
lege;

eOpereaza in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, toate
informatiile ce denota din documentatiile de atribuire afererente procedurilor de achizitie
publica si publica toate documentele necesare ce fac parte din documentatia de atribuire
si din procesul de derulare a unei proceduri de achizitie publica;

e Genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de
calificare si selectie, stabilite prin documentatia de atribuire;

e Asigura transmiterea, receptionarea si desfasurarea procedurilor de achizitie publica in
sistem electronic, astfel cum este prevazut de legislatia achizitiilor publice;

e Asigura transparenta procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru prin publicarea, in conformitate cu legislatia privind achizitiile
publice, a anunturilor de intentie, a anunturilor de participare si a anunturilor de atribuire;
e Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

e Asigura protejarea integritatii datelor, a confidentialitatii ofertelor si a solicitarilor de
participare in cadrul tuturor operatiunilor de comunicare si transmitere a informatiilor;

e Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire reglementate de legislatia privind achizitiile
publice si atribuie contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru, in conditiile legii,
numai cu respectarea conditiilor tehnice si financiare stabilite in documentatiile de
atribuire;

e Elaboreaza documentele necesare privind procesul de realizare a achizitiilor directe;

e Realizeaza achizitiile directe on-line sau dupa caz off-line;

e Respecta termenele impuse de legislatia privind achizitiile publice;

e Atribuie contractele subsecvente numai cu respectarea conditiilor tehnice si financiare
stabilite in acordurile-cadru;



e Urmareste semnarea acordului-cadru/contractului subsecvent/contractului de achizitie
publica/actului aditional/comenzii de catre persoanele semnatare;

e Publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice, precum si
orice modificare asupra acestora, in termenul stabilit de legea privind achizitiile publice;
e Transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe
necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul
CPV;

e Intocmeste, gestioneaza dosarele de achizitii publice pentru fiecare contract de achizitie
publica/acord-cadru atribuit si le pastreaza atata timp cat contractele de achizitie
publica/acordurile-cadru produc efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizarii contractelor respective;

e Elaboreaza alte tipuri de contracte exceptate de la aplicarea legislatiei privind achizitiile
publice;

e Mentine si imbunatateste continuu sistemul de management integrat si se conformeaza
cerintelor standardelor implementate la nivelul SPIT;

e Prelucreaza cu buna credinta si in conformitate cu prevederile legale datele cu caracter
personal necesare in indeplinirea atributiilor si asigura confidentialitatea acestora;

e Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directa cu atributiile de serviciu
rezultate din acte normative sau dispuse de conducatorul ierarhic;

e Colaboreaza cu structurile interne in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite la nivelul
SPIT;

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

oIAEIaboreazé diverse situatii centralizatoare din sfera sa de activitate;

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

e Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul SPIT;

e Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea fizicd sau electronicd, dupa caz;

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

- Inspector, clasa I, grad superior, serviciul Achizitii Publice si Administrare
Protocoale - compartiment Administrare Protocoale — ID 597941

e Gestioneaza cooperarea intre partile semnatare ale unor protocoale privind schimbul de
date in conformitate cu obiectul acestora;

e Elaboreaza in baza notelor de fundamentare transmise de catre structurile din SPIT,
protocoale noi privind schimbul de date care conduc la generarea/modificarea impozitelor
si/sau taxelor la bugetul local;

e Elaboreaza, in vederea incheierii sau dupa caz, gestioneaza protocoale aflate in derulare,
in temeiul unor legi care prevad anumite obligatii legale pentru institutie;

e Raspunde in termenele stabilite la solicitarile de date din partea institutiilor implicate in
derularea protocoalelor;

e Gestioneaza si monitorizeaza respectarea termenelor de raspuns la solicitarile de date
din partea institutiilor implicate in derularea protocoalelor, in cazul in care solicitarile au
fost repartizate altor compartimente din cadrul SPIT;

e Monitorizeaza durata de valabilitate a protocoalelor si intervine in functie de necesitatea
compartimentelor SPIT, in prelungirea sau incetarea acestora;



e Asigura primirea si inregistrarea oricaror solicitari din partea institutiilor implicate in
derularea protocoalelor privind modificarea/completarea unor eventuale clauze ale
acestora;

eElaboreaza actele aditionale la protocoalele aflate in derulare inserand
modificarile/completarile solicitate de partile semnatare ale acestora;

e Realizeaza demersuri in vederea prelucrarii informatiilor transmise de catre anumite
institutii, in temeiul protocoalelor, prin operarea acestora in baza de date;

e Gestioneaza prelucrarea informatiilor primite de la anumite institutii, in temeiul
protocoalelor, prin verificarea operarii acestora de catre anumite structuri din cadrul SPIT,
in cazul in care prelucrarea informatiilor le-a fost repartizata;

e Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea
obtinerii de informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata;

e Realizeaza demersuri in vederea transmiterii catre institutiile implicate in derularea
protocoalelor, a datelor solicitate de catre acestea;

e Semnaleaza ori de cate ori este cazul nerespectarea anumitor termene prevazute de
protocoale sau dupa caz de prevederile legale, pe care unele dintre institutiile semnatare
nu le respecta;

e Identifica problemele pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii de gestionare a
bazelor de date si propune solutii de imbunatatire a activitatii;

eConsulta toate structurile SPIT in vederea identificarii unor modalitati de
imbunatatire/dezvoltare a bazelor de date care pot duce la facilitarea stabilirii, constatarii
si Incasarii impozitelor si taxelor ce se fac venituri la bugetul local;

e Asigura confidentialitatea informatiilor si a datelor obtinute in baza protocoalelor si face
uz de acestea numai in conditiile legii si in scopul desfasurarii activitatii;

e Intocmeste raportari, informari, solicitate de catre conducerea ierarhic superioara;

e Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne
in vigoare;

e Desfasoara activitati de studiu si documentare privind identificarea unor institutii care
pot furniza prin incheierea unor conventii, baze de date care pot genera subiecti ai
raportului juridic fiscal;

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

e Mentine si imbunatateste continuu sistemul de management integrat si se conformeaza
cerintelor standardelor implementate la nivelul SPIT;

e Prelucreaza cu buna credinta si in conformitate cu prevederile legale datele cu caracter
personal necesare in indeplinirea atributiilor si asigura confidentialitatea acestora;

e Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directa cu atributiile de serviciu
rezultate din acte normative sau dispuse de conducatorul ierarhic;

e Colaboreaza cu structurile interne in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite la nivelul
SPIT;

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

» Elaboreaza diverse situatii centralizatoare din sfera sa de activitate;

e Intocmeste periodic rapoarte de activitate, pe care le ihainteaza conducatorului ierarhic
superior, in conformitate cu reglementarile interne;

e Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul SPIT;

e Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea fizica sau electronica, dupa caz;



« 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 - ID 278235

¢ Acorda asistenta contribuabililor in completarea declaratiilor fiscale;

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

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

e Acorda asistenta contribuabililor in utilizarea serviciilor dezvoltate de catre serviciul
public;

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

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

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

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

e Stabileste impozitele si taxele datorate si informeaza contribuabilul cu privire la
obligatiile fiscale rezultate;

e Inregistreaza in programul informatic de impozite si taxe locale, cu responsabilitatea
operarii corecte a acestora, datele din ITL-uri/declaratii fiscale/formulare, datele din
documentele justificative care stau la baza 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;

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

e Verifica si completeaza 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, dupa caz;

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

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

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

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

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

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

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



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

o AEIibereazé autorizatii specifice taxelor locale sau speciale, dupa caz;

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

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

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

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

o I;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;

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

e Elaboreaza certificate de stare materiala si le transmit solicitantilor;

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

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

e Elaboreaza raspunsurile la chestionarele de evaluare a satisfactiei contribuabilor;

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

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

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

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

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

e 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;

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

e Informeaza contribuabilul cu privire la posibilitatea evaluarii serviciului fiscal prestat in
momentul prezentarii acestuia la ghiseu. La finalizarea lucrarii, inainte de parasirea
ghiseului solicita contribuabilului acordarea calificativului pentru evaluarea gradului de
satisfactie;

e Declara sumele de bani personali pe care 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 evidenta;

e Genereaza si semneaza zilnic rapoartele de incasari desfasurate si centralizate pe
operator;

e Genereaza si semneaza zilnic rapoartele ce cuprind modificarile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe;

¢ Inainteaza rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfasurata catre
seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate;



e Transmit zilnic spre verificare si corectare compartimentului de specialitate, rapoartele
privind operatiunile efectuate in ziua precedenta 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 inainteaza 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 dupa ce au fost
inregistrate sau corectate;

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

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

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

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

e Primesc, inregistreaza si repartizeaza corespondenta interna si externa;

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

* Elaboreazad diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

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

e 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 (fizica/electronica) 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 Urmarire si Executare Silita - ID
553826

e Organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a debitorilor persoane fizice si
juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor
legale.

e Verifica indeplinirea conditiilor legale pentru inceperea executarii silite;

e Primeste si verifica din punct de vedere legal titlurile executorii primite de la alte institutii;
e Intocmeste documentele necesare in vederea aplicdrii procedurii de executare silita;

e Indruma si consiliaza debitorii, cu respectarea prevederilor legale referitoare la secretul
fiscal;

e Asigura comunicarea cu persoanele care apeleaza numarul de telefon al structurii proprii,
cu respectarea reglementarilor interne si/sau procedurilor si instructiunilor aprobate la
nivelul SPIT;

e Verifica titlurile executorii si le introduce, dupa caz, in programul informatic de impozite
si taxe;

eIa masura popririi veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate debitorului de catre
terti, verifica si urmareste respectarea obligatiilor legale de catre acestia;



e Verifica debitorii din listele de solduri, intocmeste adrese de verificare si interogheaza
bazele PATRIMVEN si RECOM pentru stabilirea tertului poprit;

e Emite decizii de raspundere solidara pentru tertii popriti care nu respecta obligatiile
legale;

e Verifica, balantele, extrasele de cont, listele PATRIMVEN, audiaza debitorul si motiveaza
decizia de raspundere solidarg;

e Intocmeste procesele-verbale de constatare a contraventiilor si aplica sanctiuni in
conditiile legii;

e Verifica raspunsurile tertilor popriti, verifica termenul de depunere a actelor solicitate,
incadreaza legal sanctiunea;

e Se deplaseaza pe teren la adresa/sediul contribuabilului in vederea identificarii bunurilor
si recuperarii debitelor;

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

e Verifica baza de date ANCPI, verifica sediul/adresa debitorului, actualizeaza debitul,
calculeaza majorarile, inscrie si comunica procesul verbal de sechestru;

e Sigileaza bunul mobil, patrunde in imobil cu hotarare judecatoreasca si inventariaza
bunurile;

ePrimeste de la structura interna care gestioneaza litigii comunicari referitoare la
suspendarea executarii silite dispusa de instanta si reia executarea silita, dupa caz, la
expirarea perioadei de suspendare;

eDispune si instituie masuri asiguratorii pentru a evita ascunderea, distrugerea,
instrdinarea sau sustragerea de la urmarire a bunurilor debitorilor;

e Solicitd evaluarea bunurilor indisponibilizate, asigura publicitatea vanzarii in situatia
valorificarii bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie sau prin vanzare directa si
valorifica bunurile sechestrate, in conditiile legii;

e Efectueaza de regulda executarea silita a bunurilor in limita a 150% din valoarea
creantelor fiscale, inclusiv a cheltuielilor de executare;

» Asigura participarea personalului in cadrul comisiilor de licitatie;

eIntocmeste regulamentul de participare la licitatie si documentatia necesara,
inregistreaza, verifica ofertele depuse, desemneaza castigatorul;

e Intocmeste procesul verbal de distribuire, eliberare a sumelor realizate prin executare
silita potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege;

e Solicitd creditorilor sa depuna titlurile executorii, fixeaza termenul si intocmeste
documentatia privind distribuirea sumelor;

e Pune la dispozitie copii ale titlurilor executorii la solicitarea contribuabililor sau instantei;
e Inscrie si ridica sechestrele in programul informatic de impozite si taxe;

e Emite adrese de verificare la toate institutiile competente, se deplaseaza pe teren si
intocmeste proces verbal la fata locului;

» Verificd actele de executare cat si comunicarile acestora din arhiva fizica si electronica;
e Intocmeste notele de constatare si adresele de inscriere la masa creditorilor;

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

e Efectueaza la cerere sau din oficiu restituiri si compensari de sume;

e Verifica rolurile contribuabililor in vederea stabilirii corectitudinii si realitatii sumelor;

« intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor urméribile si
solicita in acest sens informatii de la entitatile competente;

e Verifica pe perioada supusa prescriptiei debitele si platile efectuate de contribuabil;



« intocmeste si comunicd deciziile de compensare/restituire sume;

e Verifica operarea sumelor incasate ca urmare a popririi veniturilor si disponibilitatilor
banesti datorate debitorului de catre terti;

e Raspunde in termenul legal solicitarilor persoanelor si entitatilor publice, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare, in limita atributiilor de serviciu;

e Elaboreaza raspunsurile la cererile de intrare in audientd, la audientele on-line, la
chestionarele on-line de evaluare a satisfactiei contribuabilor, la sesizarile formulate pe
pagina de facebook/instagram SPIT sau transmise pe adresa proprie de e-mail;

e Gestioneaza arhiva fizica si electronica privind titlurile executorii;

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

e Transmite zilnic spre verificare si corectare structurii interne cu atributii in controlul
operatiunilor fiscale rapoartele privind modificarile efectuate in ziua precedenta insotite de
documentele justificative, dupa caz;

e Mentin si imbunatatesc continuu sistemul de management integrat si se conformeaza
cerintelor standardelor aplicabile la nivelul serviciului public;

e Prelucreaza cu buna credinta si in conformitate cu prevederile legale datele cu caracter
personal necesare in indeplinirea atributiilor si asigura acestora;

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

e Primesc, inregistreaza si repartizeaza corespondenta interna si externa;

e Asigura corespondenta interna si externd, specifica activitatii, In format fizic sau
electronic, dupa caz;

oAEIaboreazé diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

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

oEarticipé la campaniile de lucru organizate in cadrul serviciului public;

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

- Referent, clasa III, grad superior, serviciul Tehnic, Investitii si Managementul
Documentelor - ID 404537

e Gestioneaza si arhiveaza fizic si electronic documentele din dosarele fiscale ale
contribuabililor;

ePreia sub semnatura, pe baza de borderou, emis din programul informatic de
registratura, documentele ce urmeaza a fi grupate in dosare;

e Gestioneaza documentele in termenul stabilit si le arhiveaza electronic cu respectarea
procedurilor si instructiunilor de lucru;

e Gestioneaza si arhiveaza electronic documentele solicitate de personalul din cadrul
structurilor SPIT;

e Opereaza in programul informatic de registratura numerele de inregistrare aferente
documentelor a caror primire s-a verificat anterior;

e Pregateste si sorteaza documentele in vederea introducerii lor in dosare;

e Reconditioneaza documentele deteriorate;

e Eticheteaza bibliorafturile cu mentionarea indicativului structurii, categoria de
documente si termenul de pastrare, cu respectarea cerintelor din Nomenclatorul arhivistic,
procedurilor si instructiunilor de lucru;

e Arhiveaza fizic documentele in bibliorafturi prin realizarea istoricului matricolei
corespondente pe adresa bunului;



eElibereaza la cerere, pe baza de semnatura, documente din depozitul de arhiva si
inregistreaza in prealabil operatiunea in registrul de depozit;

e Verifica integritatea documentelor returnate, consemneaza in registrul de depozit data
restituirii si confirma prin semnatura primirea acestora, cu reintegrarea lor in fondul
arhivistic;

e Intocmeste rapoarte de activitate: saptamanal, lunar, trimestrial, anual;

e Elaboreaza proceduri/instructiuni de lucru la nivelul compartimentului;

e Identifica si propune metode de imbunatatire a activitatii in cadrul compartimentului;

e Colaboreaza cu structurile interne in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite la nivelul
SPIT;

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

e Elaboreaza diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

e Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul SPIT;

e Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea fizicd sau electronicd, dupa caz;

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

- Referent, clasa III, grad superior, serviciul Analiza, Constatare si Control Fiscal
- ID 278271

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

a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

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

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

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

e) solicitarea de informatii de la terti;

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

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

h) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

i) efectuarea de investigatii fiscale;

j) sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate;

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

) intocmirea deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

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

e Intocmeste si comunica rapoarte de inspectie fiscala, decizii de impunere sau decizii de
nemodificare a bazei impozabile, dupa caz;

» Efectueaza controale inopinate;

e Intocmeste si comunica procese verbale de control inopinat;



eSe deplaseaza pe teren in vederea comunicarii actelor administrativ-fiscale, respectiv
clarificarii situatiei fiscale reale pentru stabilirea corectda a masei impozabile si intocmeste note
de constatare la fata locului, note ce stau la baza emiterii deciziei de impunere, acolo unde
este cazul;

¢ Stabileste si impune/scade din oficiu creantele fiscale, ca urmare a nedepunerii declaratiilor
aferente, aplica sanctiuni contraventionale, emite si comunica decizii de impunere, dupa caz;
e Verifica si vizeaza cererile pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscala depuse de
contribuabilii care sunt supusi inspectiilor fiscale;

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

e Emite si comunica avize de inspectie fiscala;

e Opereaza in aplicatia informatica de impozite si taxe modificarile intervenite asupra masei
impozabile;

e Inregistreaza in programul informatic de impozite si taxe contribuabilii care au deschise
puncte de lucru pe raza municipiului Constanta;

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

e Transmite structurii interne cu atributii in executare silita procesele verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor, in cazul neachitarii lor in termenul legal;

e Intocmeste dispozitiile de urmarire pentru debitele restante si le transmite structurii interne
cu atributii in executare silita, spre a fi luate masurile legale;

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

e Verifica si completeaza 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, dupa caz;

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

e Elaboreaza, din oficiu, adrese cu caracter fiscal si le transmite entitatilor destinatare;

e Elaboreaza invitatii catre contribuabili pentru clarificarea situatiei fiscale a acestora;

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

e Elaboreaza adrese catre alte structuri interne din cadrul institutiei;

e Efectueaza restituirile sumelor rezultate in urma inspectiilor fiscale;

o IAEfectueazé compensari de sume reprezentand impozite si taxe locale si speciale;

e Intocmeste si comunica decizii de restituire a impozitelor si taxelor locale si speciale;

e Intocmeste si comunica decizii de compensare;

e Colaboreaza cu instantele judecatoresti, institutiile publice si orice alta entitate care
detine informatii sau documente cu privire la masa impozabila;

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

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

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

e Inregistreaza, in programul informatic de registratura, documentele primite in cadrul
compartimentului;



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

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

e Genereaza si semneaza zilnic rapoartele ce cuprind modificarile efectuate in programul
informatic de impozite si taxe;

e Transmit zilnic spre verificare si corectare structurii interne cu atributii in controlul
operatiunilor fiscale rapoartele privind modificarile efectuate in ziua precedenta insotite de
documente justificative, dupa caz;

e Inainteaza rapoartele emise la sfarsitul zilei cu privire la activitatea desfasurata catre
seful de serviciu in vederea vizarii de legalitate si conformitate si transmiterii catre
structura interna cu atributii in controlul operatiunilor fiscale;

e Corecteaza zilnic operatiunile transmise spre verificare/corectare de catre structura interna
cu atributii in controlul operatiunilor fiscale;

e Emite borderouri si transmite documentele catre persoanele desemnate din cadrul
compartimentului de specialitate;

e Verifica permanent arhiva si o mentine in ordine;

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

e Colaboreaza cu structurile interne in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite la nivelul
SPIT;

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

-AEIaboreazé diverse situatii centralizatoare din sfera de activitate;

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

e Participa la campaniile de lucru organizate in cadrul SPIT;

e Gestioneaza zilnic documentele rezultate din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea fizica sau electronicd, dupa caz;

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



