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SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE §I

TAXE LOCALE SECTOR 4

erciso

Afisat astizi 28.01.2022

ANUNT

Directia Generali de Impozite si Taxe Locale Sector 4, in temeiul prevederilor art. II din
Legea nr. 203/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind unele mésuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, organizeaza in data de 28.02.2022 — proba
scrisa la sediul sau din B-dul. Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, Sector 4, municipiul Bucuresti
concurs de recrutare pentru ocuparea urmatoarelor functii publice de executie vacante, astfel:

1. Conditii de participare la concurs:

Funcfia Conditii
g minime de Conditii de studii /
Nr. Nivelul publics vechime in specializari /
Crt. | Compartimentul | ID Post . " vacanti . g,
studiilor/clasa i specialitatea perfectioniri /
scoasi la " N
studiilor experientd
concurs
necesare
Serviciul Consilier Studii universitare de
venituri Superioare/ grad : licentd absolvite cu
L. contabilitate si 40804 clasal profesional * diploma de licentd sau
achizitii publice principal echivalenta
Consilier Studii universitare de
Superioare/ juridic licentd absolvite cu
2. | Serviciul juridic | 412837 clasal grad 7 ani diploma de licenta sau
profesional echivalentd in domeniul
superior stiintelor juridice
S . Consilier Studii universitare de
" uperioare/ . .
Serviciul grad : licentd absolvite cu
3 : 412723 clasa I . 7 ani N i -
persoane fizice profesional diplomi diploma de
superior licenta sau echivalentd
.. Referent Studii liceale, respectiv
Sevisl Medii/ rad studii medi liceal
4. asistents | 433102 gra 7 ani ; eea’,
: - clasa III profesional finalizate cu diploma de
contribuabili .
superior bacalaureat
Referent Studii liceale, respectiv
Serviciul Medii/ grad ; studii medii liceale,
o inspectie fiscald 412695 clasa III profesional it finalizate cu diploma de
principal bacalaureat
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Serviciul Consilier Studii universitare de
prelucrare Superioare/ grad licenta absolvite cu
g 412683 X 1 an . e
automatd a clasa [ profesional diploma de licenta sau
datelor asistent echivalenta

2. Concursul se organizeazi in trei etape, dupd cum urmeaza:

Selectia dosarelor de inscriere: In termen de 5 zile lucratoare de la data expirgrii termenului de depunere
a dosarelor.

Proba scrisa: 28.02.2022, ora 123 care constd in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-
grild din bibliografia prezentata;

Interviul: se va sustine, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise,
conform prevederilor legale si va putea fi sustinut doar de acei candidati care au obfinut la proba scrisd un
punctaj de minim 50 de puncte dintr-un maxim de 100 de puncte.

3. Publicarea anuntului de concurs se va face in data de 28.01.2022 pe site-ul www.taxeimpozite4.ro
sectiunea Cariera (Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4), pe site-ul www.anfp.gov.ro
(Agentia Nationala a Functionarilor Publici) la sectiunea special creatd.

4. Dosarele pentru inscriere in vederea participérii la concurs vor putea fi depuse la sediul institutiei, la
Secretariatul Comisiei de Concurs, in termen de 20 de zile calendaristice de la data publicérii anuntului de
concurs, in perioada 28.01.2022 - 16.02.2022 inclusiv, de luni pAni joi intre orele 08*° — 16° , vinerea
intre orele 083" — 143 si trebuie s& contind in mod obligatoriu urmétoarele documente:

1. formularul de inscriere la concurs (site-ul www.taxeimpozite4.ro);

2. curriculum vitae, modelul comun european

3. copie de pe actul de identitate;

4. copiile diplomelor de studii, certificatelor si alte altor documente care atestd efectuarea unor specializéri
si perfectiondri;

5. copie de pe carnetul de munc sau, dupa caz, o adeverinta eliberata de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munca si, dupi caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

6. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sd-1 facid
incompatibil cu functia pentru care candideaz;

7. copia adeverintei medicale care sa ateste starea de séndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare
abilitate;

8. Declaratie pe propia raspundere sau adeverin{a care sa ateste calitatea sau lipsa calitétii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia (se va procura de la Secretariatul comisiei de concurs si va fi
completat pe loc).

5. Durata normali a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/siptimina

_ Copiile de pe actele de mai sus, se prezinti insotite de documentele originale, in vederea certificirii pentru
conformitatea cu originalul de ciitre secretarul comisiei de concurs, sau in copii legalizate.
Candidatii trebuie s indeplineasci conditiile generale previzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanta de
Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare, cu exceptia conditiei de atestare a starii de siAnitate pe bazi de evaluare psihologica;
a) are cetitenia roméana si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba roména, scris §i vorbit;
¢) are vérsta de minimum 18 ani Impliniti;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
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e) este apt din punct de vedere medical si psihologic s exercite o functie publica. Atestarea stérii de sanatate
se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de
evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnati pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului sau contra
autorititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedicd Infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cireia a sdvarsit fapta, prin hotarare judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;

i) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitifii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevézute de legislatia specifica.

Relatii suplimentare la telefon 021/9441, email gabriela.crisu@dgitl4.ro si la secretarul comisiei de
concurs:Crisu Nicoleta — Consilier din cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare si Managementul
Calitatii.

6. Bibliografia, tematica de concurs si atributiile postului sunt prezentate in anexé la prezentul anunt.

- Candidatii declarati admisi in urma verificdrii dosarelor se vor putea prezenta la probele de concurs doar cu dovada

in format printat a Certificatului COVID (persoane vaccinate impotriva virusului SARS-CoV-2 si pentru care au
trecut 10 zile de la finalizarea schemei complete de vaccinare, respectiv persoanelor care se afld in perioada
cuprinsd intre a 15-a zi si a 180-a zi ulterioard confirmdrii infectdrii cu virusul SARS-CoV-2) sau rezultatul
negativ al unui test RT-PCR pentru infectia cu virusul SARS-CoV-2 nu mai vechi de 72 de ore sau rezultatul
negativ certificat al unui test antigen rapid pentru infectia cu virusul SARS-CoV-2 nu mai vechi de 48 de ore.

Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare Intocmit
si Managementil Galitatii Crisu Nicoleta Gabriela
Beleazni Stefania Hlena /4
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Anexa la Anuntul de concurs de recrutare organizat pentru data de 28.02.2022
Privind bibliografia, tematica si atributiile postului

SERVICIUL JURIDIC

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:

Constitutia Romaniei, republicata;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sancgionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbafi, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Legea nr. 287/2009 Republicata privind Codul civil cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 134/2010 Republicata privind Codul de proceduri civila cu modificérile si completérile ulterioare;
Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completérile ulterioare- Titlul IX Impozite si
Taxe Locale;

H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul
fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscald cu modificdrile si completérile ulterioare;

Legea nr. 286/2009 privind Codul penal cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedur penald cu modificarile si completérile ulterioare;

0.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 554/2004- Legea contenciosului administrativ cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 215/2001 Republicatd - Legea administratiei publice locale cu modificérile si completérile
ulterioare ;

Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventd cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 Republicatd privind Codul muncii cu modificérile si completérile ulterioare;

0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completérile ulterioare.

SERVICIUL ASISTENTA CONTRIBUABILI

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:

Constitutia Romaniei, republicata,

Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare, Partea a VI-a -Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati, republicatd, cu
modificdrile si completérile ulterioare.

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

Hotdrare nr.1/2016 — Partea a II-a pentru aprobaea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015
privind Codul Fiscal cu modificarile si completérile ulterioare.

SERVICIUL PERSOANE FIZICE

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

Constitutia Roméniei, republicati;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile
ulterioare, Partea a VI-a -Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice;




Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal - Titlul IX — Impozite si Taxe Locale — cu modificarile si
completédrile ulterioare ;

Hotérare nr.1/2016 — Partea a II-a pentru aprobaea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015
privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare.

SERVICIUL INSPECTIE FISCALA

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:

Constitutia Romaéniei, republicata;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare, Partea a VI-a -Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

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

Hotarare nr.1/2016 — Partea a II-a pentru aprobaea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015
privind Codul Fiscal cu modificarile si completirile ulterioare.

SERVICIUL PRELUCRARE AUTOMATA A DATELOR

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:

Constitutia Romaniei, republicat;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, Partea a VI-a -Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

Hotarare nr.1/2016 — Partea a II-a pentru aprobaea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015
privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare.

SERVICIUL VENITURI CONTABILITATE SI ACHIZITII PUBLICE
BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:

Constitutia Romaniei, republicati;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare, Partea a VI-a -Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Legea nr.82/1991 Republicata Legea contabilitétii cu modificarile si completarile ulterioare.




SERVICIUL JURIDIC

ATRIBUTIL:

1. Reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a Curtii de Conturi, a organelor d:

urmirire si cercetare penald, si a notarilor publici precum si a altor autoritati, conform legii;

2. Redacteaza actiuni, intdmpinari, apeluri, recursuri, rdspunsuri la interogatorii, adrese, puncte de vedere;

3. Formuleazi pléngeri penale in numele i pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

4. Participd la adundrile creditorilor/formuleaza puncte de vedere in cazul executérilor silite pornite de executor
judecatoresti sau in cazul procedurilor de insolventa;

5. Acordi consultantd juridica salariatilor, cét si petitionarilor, formuleaza in termen legal rdspunsuri scrise catr
acestia In legatura cu litigiile aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

6. Legalizeaza hotararile judecatoresti definitive si irevocabile;

7. Transmite hotirarile judecatoresti, definitive si irevocabile, citre compartimentele implicate din cadrul directie
implicate;

8. Aduce la cunostinta conducerii si a sefilor de compartimente noile prevederi legale cu privire la activitate:
specificd;

9. Inainteaza citre instanta de judecatd, spre competentd solutionare, plangerile formulate impotriva proceselor
verbale de contraventie;

10.Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;

11. Participi la audientele tinute in cadrul directiei, la solicitarea conducerii, asigurand asistenta juridicd cu aceast
ocazie, in vederea rezolvirii problemelor sesizate de persoana aflati in audienta,

12. Colaboreazi cu toate compartimentele Directiei Generale de Impozite §i Taxe Locale Sector 4;

13. Colaboreazi cu alte organe si autoritati, precum: Prefectura Municipiului Bucuresti; Priméria Municipiulu
Bucuresti; Primériile sectoarelor Municipiului Bucuresti; Ministerul de Interne; Judecétoria Sector 4; Parchetu
de pe langa Judecitoria Sector 4; Tribunalul Bucuresti; Curtea de Apel Bucuresti; Curtea Suprema de Justiti
Bucuresti; Camera de Conturi Bucuresti; Administratia Financiara Sector 4; Camera de Comert si Industrie :
Romaniei; Birourile executorilor judecétoresti etc;

14. Indeplineste si alte atributii specifice Statutului profesiei de consilier juridic;

15. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate In diverse sisteme informatice sau baze de date aflate Ti
implementare sau exploatare;

16. Respecti obligatiile cu privire la securitatea muncii si a situatiilor de urgentd prevazute in legislatia specifica
17. Manifesta o preocupare permanenti pentru respectarea, insusirea si aplicarea prevederilor legislatiei specific:
precum si a normelor cu caracter intern stabilite prin note de serviciu sau note interne, etc. care privesc biroul dii
care fac parte;

18. Isi insuseste si respecti prevederile documentatiei aplicabile biroului (politici, obiective generale si specifice
proceduri de sistem si operationale etc.) elaborate pentru implementarea sistemului de control intern manageria
si a sistemului de management al calitétii;

19. Identificd neconformitati ale activitatilor/proceselor desfésurate in birou si/sau ale lucrarilor finalizate si I
raporteaza sefului superior ierarhic;

20. Participa la identificarea si analiza riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitatilor derulate in birou;

21. Asigurd implementarea masurilor de control a riscurilor incluse in planul de mésuri aprobat;

22. Asigura prelucrarea datelor personale numai pt aducerea la indeplinire a atributiilor previzute in fisa postului
in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne si in politicile elaborate;

23. Asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza si nu dezvaluie datele personale pe care I
prelucreaza decét persoanelor prevazute in procedurile interne si in fisa postului;
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10.

11.

12.

13.

14.

13

16.

24. Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivelul institutiei pentru protejarea datelor personal.
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat s
impotriva oricarei forme de prelucrare ilegali;

25. Informeaza seful superior ierarhic despre orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care I
prelucreaza;

26. Manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea integritatii patrimoniului D.G.L.T.L. Sector 4, rispunzénc
de orice actiune sau inactiune care aduce atingere integritatii patrimoniului institutiei;

27. Propune solutii la problemele care ingreuneaza activitatea biroului si a institutiei.

28. Indeplineste orice alta sarcina stabilitd prin actele normative 1n vigoare.

SERVICIUL ASISTENTA CONTRIBUABILI

ATRIBUTII

asigurd punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul taxelor si impozitelor locale;
analizeazi lucrérile repartizate de sefii ierarhici superiori si solutioneazi petitiile;

se informeaza permanent cu privire la legislatia nationala aplicabila taxelor si impozitelor locale;

se consultd cu superiorul direct In privinta actiunilor pe care urmeaza si le desfasoare ori de cite ori este
cazul;

cunoaste si aplicd procedurile aprobate in cadrul D.G.I.T.L. Sector 4, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Regulamentul de Ordine Interioara, Codul de conduita, fisa postului, precum si angajamentul
de confidentialitate;

indeplinesc orice alte atributii, incredintate de catre superiorii ierarhici care decurg din domeniul de
competenta.

asigurd asistentd contribuabililor prin mijloace specifice in vederea indeplinirii obligatiilor declarative ce le
revin acestora cu respectarea legislatiei fiscale in vigoare astfel: asistenta directi la sediul institutiei, asistenta
telefonicd, raspunsuri in scris sau prin e-mail la intrebarile formulate de catre contribuabil;

solicita si verificd documente, inscrisuri detinute de contribuabili in vederea clarificérii situatiei fiscale a
acestora si Tndrumadrii corecte din punct de vedere fiscal;

elaboreazd intr-un limbaj accesibil contribuabililor pliante sau alte materiale de indrumare si informare a
acestora n legatura cu schimbadrile legislative, responsabilitatile ce le revin pe linie fiscald precum si cu orice
alte informatii care pot veni in sprijinul acestora;

participd la intocmirea si derularea de campanii de informare a contribuabililor desfasurate atét la locatiile
institutiei cit si pe teren, avind ca obiect noutéti in domeniul obligatiilor fiscale;

elaboreazd si aplicd mdasuri de imbunatatire/eficientizare a activitatii de indrumare si asistentd a
contribuabililor;

urmdreste introducerea si aplicarea celor mai eficiente $i moderne metode in activitatea de asistentd, educare
si informare a contribuabililor;

indruma contribuabilii cétre institutiile competente atunci cénd acestia solicita asistentd pentru activititi ce
nu se referd la D.G.I.T.L. Sector 4;

intervine de indaté, aplicand cele mai eficiente metode de comunicare, pentru a aplana orice conflict, diferend
sau situatie tensionatd aparutd in legaturd cu contribuabilii, propundnd si ludnd inclusiv masuri pentru
prevenirea acestor situatii, iar in cazul unor situatii tensionate staruind pentru a preveni degenerarea lor;
emite chitante de plata contribuabililor persoane fizice si juridice care solicitd sa efectueze platd in numerar
si incaseaza prin casieria proprie, inclusiv prin plata cu cardul, impozitul pe cladiri, terenuri, mijloace de
transport, amenzi contraventionale, taxe judiciare si extrajudiciare de timbre si alte impozite si taxe datorate
bugetului local;

asigurd incasarea impozitelor pe teren de la contribuabilii aflati in situatii speciale (nedeplasabili, etc);
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

15
20.
21.
22.
23.

introduce in baza de date procesele-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzile care se vor achita
in termen de cel mult 15 zile de la data iTnméandrii sau comunicérii procesului-verbal conform modificarilor
facute de Legea nr.203/20.07.2018, prin prezentarea contribuabililor la ghiseele institutiei, si incaseazd
contravaloare acestora in numerar sau cu cardul prin POS;

asiguri depunerea zilnica la Trezoreria Sector 4 a incasdrilor realizate in ziua precedentd prin casieria proprie,
insotite de foile de varsdmant aferente;

asigurd acordarea avansurilor spre decontare si a platilor prin casieria proprie;

asigurd acordarea restituirilor cétre contribuabili;

asigurd ridicarea zilnica a extraselor de cont de la Trezoreria Sector 4;

asigurd intocmirea zilnica a registrului de casa;

asigurd primirea si inregistrarea petitiilor inaintate de cétre persoanele fizice si juridice;

24, furnizeazi informatii contribuabililor persoane fizice §i juridice, atét in situatia solicitérii unor informatii

specifice instituiei, cét si in cazul in care solutionarea cererilor acestora nu intrd in competenta institutiei;

25. efectueaza inscrieri in audients la sediul institutiei, pe platforma online, la solicitarea contribuabilului.

SERVICIUL PERSOANE FIZICE

ATRIBUTII

asigura punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul taxelor si impozitelor locale;
analizeaza lucririle repartizate de sefii ierarhici superiori si solutioneaza petitiile;

se informeaza permanent cu privire la legislagia nationala aplicabild taxelor si impozitelor locale;

se consultd cu superiorul direct in privinta actiunilor pe care urmeaza si le desfagoare ori de céte ori este cazul;
cunoaste si aplicd procedurile aprobate in cadrul D.G.LT.L. Sector 4, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Regulamentul de Ordine Interioard, Codul de conduiti, fisa postului, precum si angajamentul de
confidentialitate;

indeplinesc orice alte atributii, incredintate de catre superiorii ierarhici care decurg din domeniul de competenta.
asigura activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor, si altor contributii datorate bugetului local de
catre contribuabili persoane fizice si inregistrarea lor in evidenta fiscala;

analizeaza si solutioneazi cererile contribuabililor persoane fizice care au ca obiect impuneri, modificari de
impuneri si acordari de facilitati fiscale, respectiv scutiri, améanéri, esalonari, reduceri de la plata impozitelor,
taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

asigurd introducerea in evidenta fiscala a modificérilor intervenite in patrimoniul persoanelor fizice, verifica
operarea lor in evidentele fiscale (rectificari de rol, impuneri si/sau incetéri de rol, etc.);

asigurd emiterea $i comunicarea cétre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de impunere;

analizeazi cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilitatilor acordate persoanelor fizice conform
cerintelor legale si asigurd inscrierea/modificarea si actualizarea datelor specifice din programul informatic de
catre Serviciul prelucrare automata a datelor;

trimite spre arhivare la compartimentul de specialitate documentele depuse de cétre contribuabil si documentele
intocmite intern constituind dosarul fiscal;

emite certificate de atestare fiscald a contribuabililor persoane fizice;

informeaza prin mijloace electronice contribuabilii persoane fizice despre caracteristicele proprietatilor pe care
le detin si sunt inregistrate pe raza sectorului 4, precum si debitele fnregistrate in evidentele fiscale ale
D.G.I.T.L. Sector 4;

verifica si completeazi in baza de date informaticd a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt incomplete,
inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor depuse de contribuail;



16.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.
25

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

asigurd analizarea si solutionarea sau inaintarea spre solutionarea organelor competente, a contestatiilor sau
obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de
impunere, ale contribuabililor — persoane fizice referitoare la impozitele si taxele stabilite;

intocmeste §i transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor care isi schimba adresa
de domiciliu in altd unitate/subunitate administrativ teritoriald in vederea impunerii la compartimentul de
specialitate competent si primeste si confirma primirea dosarelor fiscale transmise de alte unititi administrative;
stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului persoana fizica, sume de restituit sau de compensat cu alte
datorii catre bugetul local;

asigurd intocmirea de referate de specialitate in vederea elaborarii de hotéarari ale Consiliului Local al Sectorului
4, al céror obiect au legaturd directd sau indirecta cu activitatea desfasurati pe aria persoanelor fizice, specifice
activitatii D.G.1.T.L. Sector 4;

analizeaza si solutioneaza suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de persoane fizice;

intocmeste istorice de rol pe baza informatiilor existente in evidenta fiscald si in dosarul fiscal;

asigurd colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor contributii datorate bugetului local de citre
contribuabilii persoane fizice, in temeiul unui titlu executoriu;

asigurd aplicarea procedurii de executare silitd prin poprire impotriva debitorilor persoane fizice precum si a
celorlalte forme de executare silitd prevézute in Codul de Proceduri Fiscala;

asigura Intocmirea titlurilor executorii, a somatiilor, a dosarelor de executare;

asigurd emiterea i comunicarea actelor de executare silitd (somatia insotiti de titlul executoriu, adresa de
infiintare a popririi, etc.), modificd sau desfiinteaza actele emise conform prevederilor legale;

solicitd informatii cu relevantd fiscald pentru identificarea domiciului debitorului, a bunurilor si veniturilor
proprietate a debitorului urmdribile, potrivit legii, de la institutii publice, autorititi sau alte persoane care au
conform legii obligatia furnizarii acestora, intocmind referate pentru actualizarea bazei de date informatice;
participd la determinarea starii de fapt fiscale a contribuabilului prin furnizarea informatiilor obtinute pe teren;
asigura urmdrirea achitarii de catre debitori persoane fizice, a tuturor debitelor inscrise in evidenta fiscala;
procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silita in situatia in care pe parcursul acesteia debitul a
fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

constatd starea de insolvabilitate a debitorilor §i propune trecerea contribuabililor insolvabili identificati din
evidenta fiscald curentd in evidenta fiscald separati si urmireste situatia debitorilor declarati in stare de
insolvabilitate pe toatd durata dreptului de a cere executarea silita procedand conform prevederilor legale;
pune la dispozitia Serviciului Domeniul Public si Amenzi, in vederea transformarii sanctiunii contraventionale
in muncd in folosul comunitatii, documentele necesare privind persoanele fizice aflate in stare de insolvabilitate
care figureaza cu amenzi in vederea transmiterii la instanta de judecatd competenta;

primeste dosare de executare silitd aferente debitelor transmise spre executare silitd de catre alte compartimente
de specialitate; analizeaza legalitatea acestora si dupa caz confirma sau nu primirea debitului in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

transmite altor organe de urmdérire dosarele de executare silita privind debitele persoanelor fizice care nu sunt
in competenta de executare silitd a D.G.[.T.L. Sector 4;

asigurd intocmirea titlurilor executorii si declaratiilor de creantd in cazurile de executare silitd demarate de
executorii judecdtoresti, alte organe de executare, solicitind dacd este cazul colaborarea cu celelalte
servicii/birouri/compartimente;

asigurd aplicarea modalitatiilor de executare silitd a bunurilor mobile sau imobile proprietatea debitorilor
persoane fizice prin intocmirea procesului verbal de sechestru si valorificarea bunurilor sechestrate conform
legii, doar in situatia in care debitul nu a fost stins iar debitorul persoana fizicd figureaza cu bunuri mobile sau
imobile;

identificd si apreciaza estimativ, dacd este posibil, valoarea bunurilor sechestrate si/ sau asigura, in functie de
complexitatea situatiei, realizarea evaludrii bunurilor prin propunerea angajarii unor evaluatori autorizati, in
conditiile legii, inclusiv sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, daca este cazul;



)

2)

4)

5)

6)

7

8)

9

actualizeazi pretul de evaluare {indnd cont de rata inflatiei sau dispune o noud evaluare, dupa caz;

face demersuri pentru a asigura, dupd caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform legii precum §i numirea
unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executarii silite;

asigura valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele previzute de actele normative;

asigurd organizarea si desfisurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie conform prevederilor
legale;

stabileste si comunica cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii;

distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au prezentat titluri executorii, conform
ordinii de preferintd stabilita de lege;

constituie, completeazi si pastreazi dosarul de executare silitd pentru fiecare procedurd finalizaté.
SERVICIUL INSPECTIE FISCALA

ATRIBUTII:
activeazi pe teren in vederea identificarii si inventarierii cu prioritate a bunurilor imobile existente pe raza
sectorului 4 aflate in proprietatea persoanelor fizice sau juridice intocmind in acest sens note de constatare
insotite de poze si/sau alte acte specifice;
activeazi pe teren in vederea identificarii i inventarierii terenurilor apartindnd domeniului public al sectorului
4 intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice si stabileste cazurile in
care trebuie efectuatid impunerea din oficiu 1n colaborare cu serviciile de specialitate ale autoritatilor
Sectorului 4, dupa caz;
activeaza pe teren in vederea identificarii si inventerierii constructiilor provizorii existente pe domeniul public
de pe raza teritoriald a sectorului 4, tipurilor de activitati desfasurate pe domeniul public, in functie de care se
calculeaza si datoreaza taxe de utilizare a locurilor publice, intocmind in acest sens note de constatare insotite
de poze si/sau alte acte specifice pe care le comunica serviciilor de specialitate ale autoritétilor Sectorului 4,
dupa caz;
asigur inventarierea pe teren a celor care datoreaza taxa pentru servicii de reclamd si publicitate, taxa pentru
afisaj in scop de reclami si publicitate, intocmind in acest sens note de constatare si referate cuprinzénd cel
putin datele de identificare ale contribuabilului;
efectueazi constatiri pe teren pentru aprecierea corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor fiscale de
citre contribuabil si pentru confruntarea declaratiei fiscale cu informatiile obtinute din surse proprii sau din
alte surse;
efectueazi deplasari pe teren in vederea identificarii/verificarii bunurilor debitorilor persoane fizice sau
juridice si informeazi prin note de constatare dacé existd neconcordante intre evidentele fiscale si situatia reala
din teren;
constata faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si aplica sancfiunile
prevazute de actele normative;
efectueaza inspectia fiscali la persoanele juridice ce datoreaza impozite, taxe locale sau alte contributii, pentru
verificarea veridicititii declaratiilor de impunere, analizand, dupa caz, evidenfele contabile si orice acte
justificative, constata modificirile intervenite, asigurnd rectificarea unde este cazul, a impunerilor existente;
asigurd determinarea stirii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de evaziune fiscald prin furnizarea
informatiilor obtinute pe teren cétre compartimentele de constatare si conducere;

10) colaboreazi cu celelalte compartimente de specialitate ale D.G.LT.L. sector 4 in vederea

cuantificarii/identificirii/impunerii masei impozabile a sectorului 4;

11) intocmesc referate/informari cétre celelalte compartimente ale D.G.L.T.L. Sector 4 in situatia in care existd

bunuri imobile/ constructii provizorii/terenuri apartindnd domeniului public neimpuse in baza fiscal detinuta
de D.G.LT.L. sector 4 sau dacd existid neconcordante privind orice date de identificare ale bunului sau
proprietarului acestuia;

12) verificd declaratiile de impunere privind materia impozabild, corecteaza erorile privind calculul impozitului,

taxei datorat/e;



13) identifica persoane juridice/fizice care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii;

14) verificd actele prin care se atestd dobéndirea proprietatii bunurilor de citre persoanele juridice/ fizice si
stabileste eventualele neconcordante referitoare la obligatiile fiscale pe care le are contribuabilul;

15) convoacd contribuabilul prin invitatie, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare clarificarii
starii de fapt;

16) efectueaza actiuni de control, impreund cu celelalte servicii de specialitate, in vederea depistirii de noi materii
impozabile si atragerea de noi venituri la bugetul local;

17) supune spre avizare si aprobarea conducerii Serviciului/Directiei, toate actele de control intocmite;

18) se organizeaza actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public. In cadrul acestor
actiuni se identifica in teren bunuri impozabile (firme montate, reclame, afise, precum si bunuri care ocupa
domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite, in vederea taxarii;

19) efectueaza actiuni de verificare a organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoara
actiuni de discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal. In aceste actiuni se verificd modul de respectare a
obligatiilor ce le revin acestor contribuabili, privind declararea, evidentierea si virsarea la bugetul local a
impozitului datorat;

20) pastreaza confidentialitatea, in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in
exercitarea functiei;

21) colaboreazd cu alte cu alte institutii publice, in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si/sau imobile
impozabile.

Serviciul Prelucrare Automati a Datelor

ATRIBUTII:

1. asigurd, pe baza de referat al serviciului/biroului/compartimentului de specialitate sau al altui document
Justificativ prevazut de legislatia specifica, inclusiv a instructiunilor/notelor interne/de serviciu,
introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizate a contribuabililor din sectorul 4, precum si
a veniturilor bugetare locale administrate direct de D.G.L.T.L. Sector 4 inregistrate in programul
informatic cuprinzand contribuabilii persoane fizice si juridice prin:

- operare date identificare contribuabili;

- operare rectificiri, modificéri de roluri, deschidere roluri, incetari roluri, inregistrare operatiuni
financiare ( compensdri, trecerea in/din evidenta speciala a contribuabililor, operare stiri speciale
contribuabili) etc.;

- operare scutiri, facilitati fiscale;

- operare borderouri de scadere pentru toate rolurile persoane fizice si persoane juridice ce
beneficiaza de scutiri sau alte facilitati acordate conform normelor legale;

- alte operatiuni prin care si se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale administrate
direct de D.G.I.T.L. Sector 4 precum si evidenta completa a platitorilor persoane fizice si persoane
juridice;

2. verifica exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe baza de rapoarte, pentru a
evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribualilii persoane fizice si juridice;

3. Intocmeste/emite certificate in format digital care atesti situatia fiscald a contribuabililor persoane
fizice;

4. sesizeaza administratorului bazei de date orice disfunctionalitate aparuta in exploatarea programului
informatic;



5. fsi insuseste si respectd prevederile documentatiei aplicabile serviciului/ biroului (politici, obiective
generale si specifice, proceduri de sistem si operationale etc) elaborate pentru implementarea sistemului
de control intern managerial si a sistemului de management al calitatii;

6. Respecti obligatiile cu privire la securitatea muncii si a situatiilor de urgentd prevazute in legislatia
specifica;

7. Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice sau baze de date
aflate in implementare sau exploatare;

8. Identifica neconformititi ale activitatilor /proceselor desfasurate in serviciu/birou i/sau ale lucrérilor
finalizate si le raporteaza sefului superior ierarhic;

9. Participa la identificarea si analiza riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitatilor derulate in
serviciu/birou;

10. Asigurd implementarea mésurilor de control a riscurilor incluse in planul de masuri aprobat;

11. Manifesta o preocupare permanenta pentru respectarea, insusirea si aplicarea prevederilor legislatiei
specifice precum si a normelor cu caracter intern stabilite prin note de serviciu sau note interne, etc care
privesc serviciul din care face parte;

12. Manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea integritatii patrimoniului D.G.L.T.L. Sector 4,
raspunzdnd de orice actiune sau inactiune care aduce atingere integritéii patrimoniului institutiei;

13. Propune solutii la problemele care ingreuneaza activitatea serviciului i a institutiei;

14. Asigura prelucrarea datelor personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor prevazute in
fisa postului, in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne si in politicile
elaborate;

15. Asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza si nu dezviluie datele personale pe
care le prelucreazi decdt persoanelor prevazute in procedurile interne si in fisa postului;

16. Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivelul institutiei pentru protejarea datelor
personale impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat si impotriva oricarei forme de prelucrare ilegala;

17. Informeaza seful superior ierarhic despre orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care
le prelucreaza;

18. Indeplineste orice altd sarcina stabilitd prin actele normative in vigoare sau dispusa de catre

conducatorii ierarhici n conformitate cu dispozitiile legale In vigoare.

SERVICIUL VENITURI CONTABILITATE ST ACHIZITII PUBLICE

ATRIBUTII
1) Aplici si respecta prevederile Legii Contabilitdtii nr.82/1991 republicatd, cu modificérile ulterioare si a Legii

Finantelor Publice Locale nr.273/2006;

Listeazi si verifica registrul jurnal si registrul inventar;

2)
3)
. 4)

3)
6)

7)

Verifica existenta tuturor documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate ;
Opereazi intrarile , iesirile si orice migcare a mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar;
intocmeste balanta lunara analitica pentru mijloace fixe , obiecte de inventar si materiale pe categorii de
folosinta;

Efectueaza listirile aferente mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;

La fiecare sfarsit de lund puncteazi evidenta scriptica cu fisele de magazie pentru mijloacele fixe , obiecte de

inventar si materiale;
Urmareste contractele aflate in derulare-grafic de plati, data scadentd ;

8) Tine evidenta la zi, urméreste si listeaza propunerile de angajamente, angajamentele bugetare si

angajamentele legale aferente cheltuielilor de personal, materiale i investitii ;



9) Respectd perioada stabilitd pentru efectuarea concediului de odihnd , conform legislatiei in vigoare;

10) analizeaza lucririle repartizate de sefii ierarhici superiori si solutioneaza petitiile;

11) se informeaza permanent cu privire la legislatia nationala aplicabild taxelor si impozitelor locale;

12) se consulta cu superiorul direct in privinta actiunilor pe care urmeazi si le desfisoare ori de cate ori este cazul;

13) cunoaste si aplicd procedurile aprobate in cadrul D.G.L.T.L. Sector 4, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Regulamentul de Ordine Interioard, Codul de conduita, fisa postului, precum si angajamentul
de confidentialitate;

14) indeplineste orice alte atributii, incredintate de catre superiorii ierarhici care decurg din domeniul de
competenta.

Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare
si Manageme
Beleazna fte
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