MUNICIPIUL CRAIOVA
PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECTIA IMPOZITE §I TAXE

v
SERVICIUL RECUPERARE CREANTE FISCALE §I ELIBERARE CERTIFICATE DE
ATESTARE FISCALA

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: REFERENT

2. Clasa: III

3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitathea necesard: 7 ani

Atributiile postului:

1. Are obligatia ca prin actele si faptele sale sd promoveze suprematia legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetdtenilor
in relatia cu administratia publicd, precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care ii revin, cu aplicarea normelor de
conduita care rezultd din indatoririle prevazute d€ lege.

2. Asigurd informarea cetdtenilor cu privire la modul de lucru si actele necesare care se depun
pentru solutionarea cererilor

3. Informeazi contribuabilii cu privire la:

- terrmenele de declarare a bunurilor impozabile;

- termenele de solutionare a diferitelor solicitari ale persoanelor fizice/juridice;

- termenele de platd a impozitelor si taxelor locale;

- cuantumul impozitului;

- modalitatile de platd a impozitelor/taxelor locale;

- procedura de compensare/ restituire a sumelor de compensat/restituit;

- scutirile si facilitatile acordate contribuabililor in baza legii si a Hotdrarilor Consiliului Local;

4. Asigurd buna desfasurare a activitatii de secretariat;

5. Tnregistreaza la registratura institutiei toate documentele destinate Directiei de Impozite gi
Taxe si urmdreste solutionarea acestora la serviciile de specialitate;

6. Riaspunde de solicitarile primite pe adresa de email a directorului executiv, a directorului
executiv adjunct al Directiei Impozite si Taxe si ad¥esa de email a serviciului RCFECAF.;

7. Raspunde de repartizarea electronicd si fapticd a corespondentei de la directorul executiv si
directorul executiv adjunct cdtre sefii de servicii;

8. Tnregistreazd cererile contribuabililor persoane fizice si juridice ce au ca obiect eliberarea
certificatelor de atestare fiscald, verifica concordanta actelor prezentate de contribuabil cu
datele inscrise in evidenta fiscala si rapunde pentru eliberarea corecta a certificatelor de
atestare fiscald persoane fizice si juridice din evidenta tehnico-operativa;

9. Transmite prin email certificate de atestare fiscald semnate digital.

10. Actioneaza si raspunde pentru solutionarea in termen a cererilor contribuabililor persoane
fizice si juridice care vizeazd eliberarea certificatelor de atestare fiscald, precum si a diferitelor
solicitdri venite din partea institutiilor publice.

11. Tnregistreazd, modifica si rispunde de preluarea intocmai a datelor in evidenta tehnice-
operativa in conformitate cu documentele prezentate de contribuabili. si in conformitate cu

Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 1/2016.




12. intocmeste referate, rapoarte, borderouri, raspunsuri, instiintari catre contribuabili persoane
fizice si juridice si institutii publice,. si raspunde de realitatea si legalitatea datelor inscrise in
aceste documente.

13. Efectueaza si raspunde de actualizarea datelor de identificare ale contribuabililor - numele si
prenumele in cazul persoanelor fizice sau denumirea in cazul persoanelor juridice si entitdtilor
fira personalitate juridicd, domiciliul fiscal si codul de identificare fiscala mentionat in actele
prezentate de acestia sau solicitate de organul fiscal, ori de cate ori este cazul, inclusiv
numirul de telefon la care acestia pot fi contactati.

14. Oferd gratuit formulare tipizate necesare solicitantilor si informeaza cetatenii cu privire la
modul de completare al acestora. k1

15. Arhiveazd si scaneazd documentele primite si actele administrative emise n conditiile legii;

16. Cunoaste si pune in aplicare legile in vigoare in materia fiscala si hotararile adoptate de
Consiliul local al mun. Craiova ce guverneaza activitatea.

17. Raspunde de securitatea informatiilor in cursul si dupd prelucrarea lor,

18. Raspunde si asigura integritatea si intretinerea zilnicd a echipamentului pe care il utilizeaza.

19. Se preocupa de ridicarea continua a cunostintelor profesionale.

20. Tndosariazd, in vederea arhivarii, dosarele fiscale si documentele emise, aplica nomenclatorul
arhivistic la constituirea dosarelor si inventariaza dosarele, predd dosarele la arhivd, cu
respectarea legislatiei in vigoare in materie.

21. Pune in aplicare prevederile Regulamentului UE nr.2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

22. Rispunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul UE nr.2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date gi de abrogare a Directives 95/46/CE, in ceea ce priveste comunicarea
informatiilor cu caracter personal.

23. Cunoaste si respectd prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta
in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind
liberul acces la informatiile de interes public.

24. Respecta prevederile Legii nr.481/2004 privind protectia civila in Romania, a Dispozitiei
Primarului Municipiului Craiova nr. 13164/2005, privind situatiile de urgentd si regulile de
comportare in caz de dezastre.

25. Aplicé si asigurd mentinerea si imbundtatirea sistemului de Management al calitatii in propria
activitate.

26. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al P.M.C.

27. Are obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Municipiului Craiova in care isi
desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. li este interzis s& acorde asistentd si
consultantd persoanelor fizice sau juridice in vede¥ea promovdrii de actiuni juridice ori de altd
naturd impotriva statului sau autoritétii in care Tsi desfasoara activitatea.

28. indeplineste si alte sarcini curente specifice administratiei publice locale, stabilite de organele
de conducere ale Primariei Municipiului Craiova si ale Directiei Impozite si Taxe, in conditiile
stabilite de ©rdonanta de Urgent3 nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

29. Cunoaste si respectd prevederile Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului propriu al primarului.




30. Respecta si aplicd prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald fin
administratia publica.

31. Respectd normele legale privind intocmirea docugentelor si circuitul documentelor conform
normelor legale si normelor interne in vigoare. Raspunde de respectarea circuitului
documentelor conform normelor legale si normelor interne.

32. Este obligat sa instiinteze seful ierarhic superior, dupd caz, de indati ce a luat la cunostiintd
de existenta unor nereguli, abateri, etc. si in orice situatie asemanatoare.

Nume si prenume Functia Data Semptitura  /

Verificat, Pt.Director Executiv Adj. | 27.06.2022 ( J

Alin Rdzvan Rinzescu

Intocmit, Sef Serviciu 27.06.2022 I\ [

Marian Mandache
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