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NI. total de functii publice de conducere 17

Nr. total de functii publice de executie 117

Nr. total de functii contractuale de conducere 1

Nr. total de funcfii contractuale de executie 15

Nr. total de posturi 150 4

* ¢o {ncadreazi cu personal contractual



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

RIFA SIMTEX =)
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DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI o
TAXE LOCALE SECTOR 4

Anexa nr. 2 Ia H.C.L nr. 93 7 30.06.203(

I. Serviciul Asistentd Contribuabili are urmétoarele atributii specifice:
1) asigurd asistentd contribuabililor prin mijloace specifice in vederea Indeplinirii
obligatiilor declarative ce le revin acestora cu respectarea legislatiei fiscale in vigoare astfel:
asistenta directd la sediul institutiei, asistenta telefonic, raspunsuri in scris sau prin e-mail la
intrebarile formulate de catre contribuabil;

2) solicitd si verificd documente, inscrisuri detinute de contribuabili in vederea clarificirii
situafiei fiscale a acestora gi indrumarii corecte din punct de vedere fiscal;

3) elaboreazd intr-un limbaj accesibil contribuabililor pliante sau alte materiale de
indrumare §i informare a acestora in legétura cu schimbirile legislative, responsabilitatile ce
le revin pe linie fiscald precum si cu orice alte informatii care pot veni in sprijinul acestora;
4) participd la Intocmirea §i derularea de campanii de informare a contribuabililor
desfasurate atét la locatiile institutiei cit si pe teren, avand ca obiect noutdti in domeniul
obligatiilor fiscale;

5) elaboreazi si aplicd mésuri de imbunatatire/eficientizare a activitatii de indrumare si
asistentd a contribuabililor;

6) urméreste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode in activitatea
de asistenta, educare si informare a contribuabililor;

7) indruméd contribuabilii citre institutiile competente atunci cand acestia solicitd asisten’;éb
pentru activitéti ce nu se referd la D.G.L.T.L. Sector 4;

8) intervine de indatd, aplicand cele mai eficiente metode de comunicare, pentru a aplana
orice conflict, diferend sau situatie tensionati ap#drutd in legiturdi cu contribuabilii,
propunénd si luind inclusiv mésuri pentru prevenirea acestor situatii, iar in cazul unor situatii
tensionate staruind pentru a preveni degenerarea lor;

9) emite chitante de platd contribuabililor persoane fizice si juridice care solicitd si
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;

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

11)introduce 1n 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 inménirii sau comunicérii
procesului-verbal conform modificarilor facute de Legea nr.203/20.07.2018, prin prezentarea
contribuabililor la ghigeele institutiei, §i incaseazd contravaloare acestora in numerar sau cu
cardul prin POS;

12)asigurd depunerea zilnicé la Trezoreria Sector 4 a incasarilor realizate in ziua precedenti
prin casieria proprie, insotite de foile de virsamant aferente; PN
13)asigurd acordarea avansurilor spre decontare si a platilor prin c:::131e:;/,1’,@€1*'1Mé‘};”é *"’\
14)asigura acordarea restituirilor citre contribuabili; 7€ =

15)asigurd ridicarea zilnici a extraselor de cont de la Trezoreria Secix ¥4;
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16)asigurd intocmirea zilnicd a registrului de cas3;

17)asigura primirea si Inregistrarea petitiilor inaintate de catre persoanele fizice si juridice;

18)furnizeazi informatii contribuabililor persoane fizice si juridice, atit in situatia solicitirii

unor informatii specifice institutiei, cit si in cazul in care solutionarea cererilor acestora nu
intrd In competenta institutiei;

19) efectueaza inscrieri in audientd la sediul institutiei, pe platforma online, la solicitarea
contribuabilului.

II. Compartimentul Suport Tehnic si Relatii cu Publicul are urmitoarele atributii specifice:

1) organizeazi corespondenta primitd sau emisd de conducerea institutiei, asigurd circuitul
acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobérii conducerii institutiei;

2) asigurd primirea, inregistrarea si evidenta petitiilor inaintate de citre persoanele fizice si
juridice;

3) urmireste solufionarea si redactarea in termenul legal stabilit a rispunsurilor la petitiile
depuse de contribuabili persoane fizice si juridice;

4) repartizeazd petifiile primite de la contribuabilii persoane fizice si juridice
compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei spre competenta solutionare, sau
redirectioneazd, in termen de 5 zile de la data inregistrarii petitiile primite gresit, catre
autoritdtiile sau institutiile publice care au competentd in rezolvarea problemelor sesizate;

5) asigurd contribuabililor persoane fizice §i juridice, la cererea acestora informatiile de
interes public solicitate conform prevederilor legale, precum si participd la publicarea si
actualizarea anuald a unui buletin informativ al institutiei care va cuprinde informatiile de
interes public comunicate din oficiu;

6) asigurd accesul mijloacelor de informare In masé la informatiile de interes public;

7) colaboreazd cu compartimentul de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti in vederea difuzirii de comunicate, informatii de presa, sustinerii de interviuri
si organizdrii de conferinte de presa; :

8) elaboreazd si asigurd publicarea si actualizarea listei cu informatii de interes public si a
listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate pe site-ul propriu al institutiei;

9) elaboreaza si asigurd publicarea raportului anual de activitate pe site-ul institutiei, precum
si a raportului anual privind accesul la informatiile de interes public;

10)raspunde de pastrarea secretului corespondentei si confidentialitatea lucririlor;

11) asigurd organizarea si functionarea punctului de informare-documentare

12) efectueaza inscrieri in audientd la conducerea D.G.I.T.L. Sector 4, organizeazi si
urmareste desfdsurarea audientelor.

13)raspunde de péstrarea secretului corespondentei si confidentialitatea lucrarilor;

14) intocmeste rapoarte statistice cu numirul de lucrdri inregistrate, pe tipuri de cereri, si
rapoarte cu lucrérile nerezolvate in termen legal.
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