Atributii stabilite in fisa postului

sef serviciu, gradul II, ID 278184 - serviciul Agentia Fiscala nr. 2;
sef serviciu, gradul II, ID 278166 - serviciul Agentia Fiscala nr. 3;
sef serviciu, gradul II, ID 278208 - serviciul Agentia Fiscala nr. 4.

Organizeaza, indruma, controleaza si raspund de activitatea compartimentului pe care il
conduc;

- Verifica si semneaza documente elaborate in cadrul compartimentului;

- Propun spre aprobare obiectivele pentru compartimentul pe care il conduc;

- Intocmesc si revizuiesc planul de activitate in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru
compartimentul pe care il conduc si il prezinta spre aprobare conducatorului ierarhic,
monitorizeaza indeplinirea actiunilor prevazute in plan;

- Verifica si vizeaza documentele emise in cadrul compartimentului din punct de vedere al
realitatii, regularitatii si legalitatii documentelor;

- Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea actelor normative si
dispozitiilor conducatorilor ierarhici, care vizeaza domeniile de activitate de care raspund;

- Urmaresc si iau masuri pentru aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul lor de activitate;
- Realizeaza sau participa la elaborarea unor lucrari de complexitate sau importanta
deosebita;

- Participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de
activitate al institutiei;

- Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine,
propunand masuri adecvate respectarii legislatiei in vigoare;

- Propun efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de lucru sau in
zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare, de catre personalul din subordine si plata
sau recuperarea acestora conform legislatiei in vigoare si le supune spre aprobare directorului
executiv;

- Realizeaza graficul concediului de odihna al personalului din compartimentul aflat in
subordine avand in vedere necesitatea asigurarii desfasurarii activitatii in conditii optime, in
conformitate cu normele legale in vigoare si a procedurilor interne aprobate de directorul
executiv;

- Reprezinta institutia in raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor stabilite de
directorul executiv;

- Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii compartimentului respectiv;

- Intocmesc propuneri privind delegarea de atributii corespunzatoare functiei publice pe care
o detine unui functionar public de executie definitiv, din subordine;

Asigura colaborarea cu celelalte compartimente ale institutiei;

Sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii institutiei;

- Stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii publici din subordine si
evalueaza performantele profesionale ale acestora;

- Elaboreaza, revizuiesc, dupa caz, fisele posturilor din cadrul compartimentului pe care il
conduc, in conditiile legii;

- Raporteaza periodic rezultatele activitatii desfasurate conform reglementarilor interne;



- Primesc si repartizeaza corespondenta, stabilind termene de rezolvare, in raport cu
urgenta si complexitatea lucrarilor;

- Participd, in calitate de auditor intern in domeniul calitatii, mediului si sanatatii si securitatii
ocupationale, la efectuarea auditului intern;

- Verifica modul de respectare a prevederilor legale si a altor cerinte ale sistemului de
management integrat (calitate, mediu, sanatate si securitate a muncii, securitatea
informatiei, precum si protectia datelor cu caracter personal), aplicabile in cadrul institutiei;
- Elaboreaza si actualizeaza Regulamentului Intern;

- Elaboreaza procedurile care trebuie aplicate in cadrul sectoarelor de activitate pe care le
coordoneaza, cu scopul stabilirii unor reguli explicite de organizare, desfasurare, monitorizare
si masurare a fiecarei activitati;

- Instruieste periodic angajatii si consemneaza in fisele de protectie a muncii;

- Participa la identificarea riscurilor inerente specifice activitatilor pe care le coordoneaza si
intreprinde actiuni care sa mentina aceste riscuri in limitele acceptate;

- Monitorizeaza toate activitatile compartimentului pe care il coordoneaza, evalueaza,
masoara si inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele stabilite, identifica
neconformitatile, initiaza corectii, actiuni corective, preventive, dupa caz;

- Informeaza presedintele comisiei de Control Intern Managerial asupra rezultatelor
verificarilor efectuate si cele ale altor actiuni derulate in cadrul compartimentului respectiv;
- Participa la sedintele comisiei de Control Intern Managerial sau in cadrul subcomisiiilor
constituite respectand ora si locul de desfasurare;

- Transmite spre avizare si aprobare informarile/rapoartele referitoare la progresele
inregistrate in proiectarea, implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in raport cu programul adoptat (cu aplicabilitate directa in sectorul de activitate
pe care il coordoneazad);

- Intocmeste si transmite propunerile de comunicate de presa;

- Arhiveaza electronic si fizic documentele rezultate in urma desfasurarii activitatii sale
zilnice;

- Efectueaza deplasari la sediile/punctele de lucru ale institutiei sau colaboratorilor pentru
?ndﬂeplinirea sarcinilor de serviciu;

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



