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FI$A POSTULUI
Nr.

Informatiigenerale privind postul

l. Denumirea postului: INSPECTOR, CLASA 1, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
2. Nivelul postului: EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale in

vigoare.

2).Conditii pentru ocuparea postului

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Studii de specialitate3): studii universitare de licen!ä absolvite cu diplomä de licentä sau

echivalentä.

Perfectionäri (specializäri)4).

Cuno$inte teoretice in domeniul tehnologiei informa!iei (necesitate ii nivel de cunoaitere)ä). .

Limbi sträine6) (necesitate si nivel de cunoaitere7)):

Abilitä!i, calitä!i aptitudini necesare: ... .

Cerinte specifice8):

Competenta managerialä (cuno$inle de management, calitä!i ii aptitudini manageriale): .

Atributiile postului 9)

l. Desfäioarä activitatea de inspectie fiscalä conform programelor lunare de activitate,

verificånd legalitatea conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea ii exactitatea

indeplinirii obligatiilor fiscale de cätre contribuabili, respectarea prevederilor legislatiei
fiscale contabile, verificarea sau stabilirea, dupä caz a bazelor de impunere, stabilirea

diferen!elor de obligatii fiscale principale.



Asigurä cunoasterea permanentä a informa!iilor privind contribuabilii din domeniul de2.

activitate care fac obiectul inspectiei, in vederea fundamentärii propunerilor pentru pregätirea

temeinicä ii realizarea cu eficientäa inspectiilor fiscale;
Efectueazä analize ii intocme$e informäri in legäturä cu verificarea, constatarea ii stabilirea3.

impozitelor ii taxelor, rezultatele acliunilor de verificare ii impunere;
4. Emite ii comunicä avizele de inspec!ie fiscalä;
5. Examineazä documentele allate in dosarul fiscal al contribuabilului;
6. Solicitä orice documente relevante in vederea stabilirii corecte a crean!elor datorate bugetului

local;
Verificä concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din eviden!a contabilä si7.

fiscalä a contribuabilului;
Analizeazä ii evalueazä informatiile fiscale, in vederea confruntärii declaratiilor fiscale cu8.

informatiile proprii sau din alte surse, dupä caz, a descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale;

9. Inforrmeazä reprezentan!ii legali ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupä caz, pe
parcursul desmiurärii inspec!iei fiscale asupra constatärilor, discutåndu-le ii solicitä explicatii
scrise de la reprezentan!ii legali ai contribuabililor sau imputernici!ii acestora, dupä caz;

10. Solicitä informatiide la terli, comform competentelor;

I l. Stabil"te baza corectä de impunere, diferen!ele constatate fa!ä de obligatia fiscalä principalä
declaratä de cätre contribuabil ii/sau stabilitä, dupä caz, de organul fiscal;

12. intocme$eprocese verbale, dupä caz, note de constatare pentru stabilirea stärii de fapt, pe

parcursul inspec!iei fiscale;
13. Dispune mäsuri asiguratorii in conditiile legii;
14. Aplicä sanc!iuni potrivit prevederilor legale si dispune mäsuri pentru prevenirea ii

combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale ii contabile;
15. Aplicä sigilii asupra bunurilor, intocmin in acest sens proces verbal;
16. intocm+terapoartele de inspec!ie fiscalä ii le supune avizärii iefului de serviciu, repesctiv

aprobärii Primarului Comunei Dobroe$i",
17. intocme$edeciziile, dupä caz, ca urmare a rapoartelor de inspectie fiscalä, asigurånd

comunicarea acestora cätre contribuabil;
18. Reverificä anumite perioade in baza deciziei date de Primarul comunei Dobroestipersoane

juridice ca urmare a apari!iei unor date suplimentare necunoscute organului fiscal la data

efectuärii verificärilor, care influenteazä rezultatele acestora;
19. Reface inspectiile fiscale urmare a unei dispozi!ii de solu!ionare a contesta!iei;
20. Efectueazä controale inopinate, incruciiate, cercetäri la fata locului intocmeste procese

verbale pe care le prezintä }efului de serviciu in vederea luärii mäsurilor ce se impun;
21. intocme$edeciziile de aprobare/respingere a amånärii inspectiei fiscale, cele privind

suspendarea inspec!iei fiscale, referatul privind indreptarea erorilor materiale precum ii
decizia de respingerea a indreptärii erorilor materiale pe motive bine intemeiate, cu

respectarea legislatiei in vigoare ii transmite contribuabililordeciziile;
22. Transmite referatul si un exemplar al raportului de inspectie fiscalä si al deciziei imediat dupä

comunicarea acestuia contribuabilului, cätre inspectorii responsabili, in baza cäruia se

efectueazä modificärile in baza de date;



23. Sesizeazä organele de urmärire penalä in legäturä cu constatärile efectuate cu ocazia

inspectiei fiscale ii care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in

conditiile preväzute de legea penalä, prin intocmirea unei procesal verbal;
24. Asigurä ii pästreazä confidentialitatea informa!iilor, datelor documentelor privind

activitatea contribuabililor;
25. Efectueazä controale ii asigurä luarea mäsurilor pentru depistarea evaziunii fiscale;
26. Colaboreazä cu organele administratiei publice centrale ii locale, precum ii cu institutiile

bancare Oficiul National al Registrului Comertului in vederea clarificärii situa!iilor apärute

ii realizarea cu eficien!ä a inspectiilor fiscale;
27. Participä la campaniile de lucru organizate in cadrul institutiei;
28. Semneazä pentru primirea corespondentei, repartizate de cätre conducätorul ierarhic, in

vederea solutionärii ii mentioneazä in evidentele registrului modul de solutionare a

documentelor repartizate;
29. Arhiveazä electronic documentele rezultate din activitatea proprie;

Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in muncä:
l. Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conförmitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi

afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive

intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice

deficienta a sistemelor de protectie;

3. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;
4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila

realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii

sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si

conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de

activitate;
6. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in

munca si masurile de aplicare a acestora;

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;
8. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de

munca sa il inapoieze integral angajatorului;

9. Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,

oboseala sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane

mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de

evenimente sau accidente de munca;
10. Este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sanatate

in munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca;
I l. Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca,

periodice si suplimentare;
12. Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;



13.Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanatate in munca
organizate de angajator;

14.Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:
l.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau

ierarhic;
Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le

organizeaza sau le desfasoara;
Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu;
Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice

forma;
Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de

aparare impotriva incendiilor;
Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a

normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un

pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii
in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva

incendiilor;
10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei

oricarui pericol iminent de incendiu;
I l. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare

la producerea incendiilor;
12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu

primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;
13. Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.

organizate in cadrul organizatiei;
14. Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.

organizate in cadrul organizatiei;
15. In caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol

sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

16. Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale,

pentru limitarea si stingerea incendiului;
17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice

imediat in caz de accident;



18. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 1 12, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Atributii specifice controlului intern managerial:
l.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

II.

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;
In cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;
In cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;
Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;
Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;
Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in

legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice , cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;
Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a

perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;
Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Sef Serviciu);
Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii

revin sau nerespectarea legislatiei in vigoare.

Protectia datelor cu caracter personal :
l. Sä pästreze in conditii de stricte!e parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter

personal pe care le prelucreazä in virtutea atributiilor sale de serviciu;
2. Sä interzicä in mod efectiv si sä impiedice accesul oricärui alt salariat la canalele de accesare a

datelor personale disponibile pe computerul societälii cu ajutorul cäruia isi desfäsoarä activitatea;
3. Sä manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea

atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atåt in ce priveste conservarea suporturilor cåt si in ce
privete depunerea lor in locurile ii in condi!iile stabilite in procedurile de lucru;

4. Nu va divulga nimänui ii nu va permite nimänui sä ia cun0$tin!ä de parolele ii mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazä in desfäsurareaatributiilor de serviciu;

5. Nu va divulga nimänui datele cu caracter personal la care are acces, atåt in mod nemijlocit cåt ii,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regäseste in atribu!iile sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;

6. Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societä!ii, cu exceptia situa!iilor in care aceastä activitate se regäseste in

atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatä de cätre superiorul sau ierarhic;
7. Nu va transmite pe suport informatic nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cätre

sisteme informatice care nu se aflä sub controlul societätii sau care sunt accesibile in afarä
societä!ii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cäsute de e-mail, foldere accesibile via ftp

sau orice alt mijloc tehnic.



Atribu!ii privind realizarea activitätii de prevenire, mediere monitorizare a conflictelor de
interese, situatiilor de Pantouflage, prevenirea si solutionarea situatiilor de incompatibilitate:
l.

2.

3.
4.

Instituirea unui Registru de sesizäri si consemnarea: sesizärilor A.N.I. formulate de institutie;
Cazuri in care A.N.I. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat incälcarea regimului

juridic al incompatibilitä!ilor; mäsurile administrative luate de institu!ie cu privire la persoanele
gäsite in incompatibile de cätre A.N.I. pentru care starea de incompatibilitate a rämasdefinitivä
prin decizia instantei sau prin necontestarea raportului de evaluare; sesizäri primite de institutie
de la terle persoane cu privire la existen!a unei incompatibilitä!i; mäsuri administrative adoptate
prin inläturarea cauzelor sau circumstan!elor care au favorizat incälcarea normelor privind
incompatibilitä!ile;
intocmirearaportului anual privind incompatibilitälile de la nivelul institu!iei;
Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitä!ile de la nivelul institutiei;
Organizarea unor intålniri cu personalul institutiei, pentru prezentarea legislatiei in domeniul
incompatibilitä!ilor, a unor spele relevante din activitatea A.N.I., precum ii indrumarea
angajatilor cu privire la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.I. pentru situa!ii
neclare, in vederea evitärii unor potentiale incompatibilitä!i, etc.

Atributii generale:

2.
3.

4.

5.

6.
7.
8.

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROI.
Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.
Respecta disciplina muncii.
Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.
Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.
Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.
Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.

Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din

culpa sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

Identificarea functiei publice corespunzätoare postului:

l. Denumirea: INSPECTOR

2. Clasa: 1

3. Gradul profesiona110): SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesarä:7 ani

Sfera relationalä a titularului postului:

l. Sfera relationalä internä:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fa!ä de: Sef Serviciu, Primar, Viceprimar, Secretar general UAT.

superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatoricä a Primäriei Dobroe$ti.

c) Relatii de control: --

d) Rela!ii de reprezentare:



2. Sfera relationalä externä:

a) cu autoritä!i $i institutii publice: ANA F, Trezoreria Ilfov, Institutia Prefectului Jude!ului Ilfov ii
alte institu!ii publice.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

c) cu persoane juridice private: --

3. Limite de competenläl l). are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite sä
ducä la indeplinirea atribuliilor care ii revin prin postului.

4. Delegarea de atribu!ii competen!ä: in cazul concediilor de orice fel precum ii in alte cazuri
speciale, atribu!iile sunt preluate de cätre o persoanädesemnatä de ieful ierarhic.

intocmit de12):

2.

3.

4.

Numele prenumele: OLTEANU IONUT ANDREI

Func!ia publicä de conducere: SEF SERVICIU

Semnätura: .

Data intocmirii: .

Luat la cuno$intä de citre ocupantul postului:

l. Numele ii prenumele: .

2. Semnätura: ..... .....

3. Data: .

Contrasem neazä13):

1. Numele prenumele: DUMITRU-GEOLEA ADRIANA

Functia: p. Secretar General al comunei2.

3. Semnätura: ..... ....

4. Data: .

l)
Se va completa cu numele, prenumele ii functia conducätorului autoritälii sau instituviei publice. Se va semna de cätre eonducätorul

autoritä!ii sau institutiei publice.
2)

Se va completa cu informaliile corespunzätoare conditiilor preväzute de lege ii stabilite la nivelul autoritä!ii sau institu!iei publice

pentru ocuparea func!iei publice corespunzätoare.
3) Pentru funcfiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in coniörmitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializärilor din invälämåntul universitar de lungå duratå ii scurtä duratä. respectiv nomenclatoarele domeniilor din studii
universitare de licentä specializärilor 'i programelor de studii din cadrul acestora. Pentru funcfiile publice de conducere se

mentioneazä condi!ia preväzutäm Ia art. 465 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificärile ii
completärile ulterioare.



4) Se men!ioneazä, dacä este cazul, conditia preväzutä la art. 465 alin. (l) lit. g) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ- cu

modificärile $i completärile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificate sau, dupä caz. prin alt tip de document, a absolvirii unei

perfeclionäri sau specializäri stabilite expres de lege pentru ocuparea unei functii publice.
5) Se completeazä in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesarå detinerea cunostimelor teoretice in domeniul
tehnologiei informaliei. cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.
6) Dacä este cazul.
7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupä cum urmeazå: "cunostinve de bazä", "nivel mediu". "nivel

avansat", conform Cadrului European comun de relu"intä pentru limbi sträine.
8) Se menvioneazä, dacä este cazul:

- condilia preväzutä Ia art. 465 alin. (I) lit. g2) si alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2()19 privind Codul Administrativ, cu modifieärile si

c mpletärile ulterioare. cu privire la oblinerea unui/unei aviz/autoriza!ii preväzut/preväzute de lege, cu respectarea prevederilor

legislafiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.
9) Se stabilesc pe baza activitä!ilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicä, in concordonan!ä cu specifieul timeliei
publice corespunzätoare postului.

Se stabile$e potrivit prevederilor legale.

Reprezintå libertarea decizionalä de care beneficiazä titularul pentru indeplinirea atribu!iilor care ii revin.
12) Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului. potrivit legii. cu exceptia situaliei in care

calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducätorului autoritålii sau institutiei publice. In acest eaz. precum si pentru fune!ia

publicä de secretar general al unitätii/subdiviziunii adminitrativ-teritoriale. se desemneazä prin act administrativ al condueätorului

autoritätii sau institu!iei publice persoana care ocupä funcvia de conducere imediar inferioarä sä intocmeascå si sä semneze fisa
postului, dacä prin reglementäri cu caracter special nu se prevede altfel.
13) Se semneazä de cätre persoana care are calitatea de contrasemnatar. potrivit legii, cu e,xcepfia situaviei in care calitatea de

contrasemnatar revine conducätorului autoritälii sau institutiei publice. In acest caz, precum in cazul in care raporul de evaluare nu se

contrasemneazä potrivit legii. fisa postului nu se contrasemneazå.


