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Anexa nr. 4 la OpANAF nr. ..........4.

CAPITOLUL 9. Sefii de servicii fiscale

Sectiunea 1. Atributii generale de management

Art. 37 - Sefii de servicii fiscale au urmaétoarele atributii:

(1) organizeaza, planificd, coordoneaza, controleazi si rispund de activitatea
structurilor din subordine in vederea indeplinirii atributiilor ce revin institutiei din actele
normative in vigoare si din regulamentul de organizare si functionare;

(2) organizeaza, indrumd, monitorizeazd si rdspund pentru toti indicatorii
specifici, performantd subsecventi strategiei Agentiei, evaziune pentru structura pe care
o coordoneazi;

(3) dispun masuri in limita competentei pentru buna indeplinire a obiectivelor
din Strategia Agentiei;

(4) monitorizeaza si analizeaza activitatea structurilor din subordine;

(5) informeazd cu operativitate conducerea Administratiilor judetene cu privire
la dificultatile intAmpinate si care exced sfera sa de competent3;

(6) raspund de aplicarea unitard a legislatiei fiscale la nivel municipal/
orasenesc; _ _ _

(7) dispun, dupd caz, masuri administrative concrete in vederea simplificirii,
modernizarii §i Imbunatatirii modalititilor de prestare a serviciilor adresate
contribuabililor si rdspund de implementarea acestora;

(8) monitorizeazd si dispun structurilor subordonate misuri de reducere a
costului colectarii;

(9) raspund pentru implementarea managementului riscurilor, inclusiv prin
implementarea unui registru al riscului; analizeaza si decid cu privire la abordarea pe
care structurile din subordine trebuie si o aiba referitor la riscuri, respectiv la stabilirea
unui registru al riscurilor conform prevederilor O.S.G.G. nr. 600/2018 si a altor acte
normative incidente;

(10) asigura si raspund de implementarea sistemului de control intern/
managerial pentru structurile aflate in coordonarea lor; urméresc si dispun masuri pentru
transmiterea corectd, in formatul solicitat si la termenele stabilite a informatiilor si
raportarilor solicitate de conducerea Administratiilor judetene;

(11) reprezinta serviciile fiscale in raport cu celelalte autorititi si institutii
publice;

(12) coordoneaza si raspund de elaborarea Rapoartelor anuale de activitate ale
structurilor din subordine pentru anul precedent, in vederea includerii acestora in
Raportul anual de activitate al Administratiei judetene;

(13) urmaresc modul de aplicare a reglementirilor din domeniul de activitate al
structurilor din subordine, respectiv formuleazi propuneri de imbunititire si actualizare
a acestora;

(14) organizeazd si supravegheazd transpunerea la nivelul structurilor
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subordine a masurilor dispuse de cétre Agentie si Ministerul Finantelor cu privire la
comunicarea interna si externd;

(15) raspund de utilizarea echilibratd a bugetului serviciilor fiscale astfel incat sa
se asigure functionalitatea tuturor structurilor din cadrul acestora pentru asigurarea unui
serviciu public de calitate;

(16) gestioneaza patrimoniul serviciilor fiscale;

(17) analizeaza si iau masuri pentru echilibrarea gradului de incarcare cu sarcini
la nivel de functie publicd/ contractuala raportat atit la numéarul de contribuabili, cit si
la ponderea activitatii;

(18) formuleaza propuneri in ceea ce priveste angajarea, avansarea, promovarea,
detasarea, delegarea, mutarea, suspendarea, sanctionarea si desfacerea contractului de
muncd/ incetarea raportului de serviciu, in conditiile legii, a personalului contractual/
functionarilor publici din subordine;

(19) intocmesc, contrasemneazd sau aprobd, dupd caz, fisele posturilor si
rapoartele de evaluare pentru functiile din subordine, potrivit cadrului legal;

(20) formuleaza propuneri privind formarea profesionald a personalului din
cadrul structurilor din subordine in vederea transmiterii catre Administratiile judetene
pentru a fi incluse in Planul anual de formare profesionala;

~ (21) aprobi programarea si efectuarea concediilor de odihna pentru personalul
din subordine; ' ' SESTERREr i

(22) coordoneaza si raspund de organizarea activitatii privind procesul de
solutionare a petitiilor si a cererilor privind liberul acces la informatiile de interes
public;

(23) dispun masurile necesare In vederea péstrarii secretului fiscal si a
confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

(24) asigura masurile pentru aplicarea strictd a normelor privind intocmirea,
manipularea, circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;

(25) urmaéresc si dispun masuri pentru Intocmirea corecta, in formatul solicitat si
la termenele stabilite a informatiilor si raportérilor referitoare la colectarea creantelor
bugetare;

(26) coordoneaza activitatea privind monitorizarea arieratelor;

(27) indeplinesc si alte sarcini stabilite de conducerea Administratiilor judetene,
Directiilor regionale, Agentiei si a Ministerului Finantelor. v

Sectiunea 2. Atributii specifice

Art. 38 - Sefii de servicii fiscale au urmatoarele atributii specifice:

(1) indruma, coordoneaza si raspund pentru implementarea la nivel local a
politicii de securitate a sistemelor informatice ale Agentiei,

(2) coordoneaza, indruma, urmarec §i raspund pentru activitatea de inregistrare
fiscala, depunere si prelucrare a declaratiilor fiscale si de stabilire a impozitelor, taxelor
'(oﬁﬁbyﬁilor sociale, pentru contribuabilii administrati;

g’* (3) Saproba si semneaza actele administrative fiscale, In limita competentelor si
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in conditiile legii;

(4) coordoneaza si raspunde de activitatea de administrare a TVA;

(5) semneaza Certificatul privind nedeductibilitatea TVA aferentd cheltuielilor
cuprinse in cererea de rambursare a TVA;

(6) coordoneazi, indruma si monitorizeazd aplicarea procedurii de impunere din
oficiu;

(7) iau masuri pentru cresterea gradului de conformare voluntard a
contribuabililor;

(8) sefii serviciilor fiscale municipale organizeazi, indrumi si controleazi
activitatea de gestionare a cazierului fiscal;

(9) sefii serviciilor fiscale municipale semneazi certificatele de cazier fiscal;

(10) coordoneazi, indruma si monitorizeaza aplicarea procedurilor de atribuire a
codului de identificare fiscald si/sau de emitere a certificatului de inregistrare fiscali a
persoanelor fizice si/sau juridice;

(11) coordoneazd, indruma si monitorizeazi aplicarea procedurii de inregistrare
fiscald, din oficiu, a unui subiect de drept fiscal care nu si-a indeplinit obligatia de
inregistrare fiscald, potrivit legii, aproba Decizia privind inregistrarea fiscali din oficiu
sau la cererea altei autoritati care administreazi creante fiscale si referatele si semneazi
Notificarea privind inregistrarea fiscald din oficiu; :

(12) coordoneazia si monitorizeaza modul de gestionare a declara’gnlor de
inregistrare prin care se solicitd inregistrarea in scopuri de TVA a reprezentantilor
desemnati, In scopul rambursarii de TVA, de citre persoanele impozabile nestabilite in
Uniunea Europeand, Insotite de actele de imputernicire, conform prevederilor legale in
vigoare;

(13) urmaresc modul de derulare a formalitatilor pentru inregistrarea in scopuri
de TVA, din oficiu sau la cererea persoanei solicitante, sau de respingere a inregistrarii
in scopuri de TVA a persoanei solicitante, intocmind in acest sens deciziile privind
aprobarea sau respingerea inregistrarii in scopuri de TVA;

(14) aproba cererile si documentele anexate conform legislatiei procedurale in
vigoare, care se comunica contribuabililor;

(15) coordoneazi, indruma si monitorizeaza aplicarea procedurilor de declarare
a contribuabililor inactivi, de indreptare a erorilor materiale si de reactivare a acestora,
contrasemneazd Decizia de declarare in inactivitate, Decizia de reactivare, Decizia de
indreptare a erorii materiale precum si Decizia de respingere a cererii de reactivare/
indreptare a erorii materiale, semneaza notificarile transmise contribuabililor, referatele
si notele cu privire la aplicarea procedurilor privind declararea in inactivitate a
contribuabililor/ Indreptarea de eroare materiald/ reactivare;

(16) coordoneazd, iIndrumd si monitorizeazi aplicarea procedurilor de
inregistrare/ modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor, aproba
Decizia de inregistrare/ modificare a domiciliului fiscal, Decizia de inregistrare/
modificare din oficiu a domiciliului fiscal al contribuabilului si semneazi notificarea
privind Inregistrarea/ modificarea din oficiu a domiciliului fiscal al contribuabilului;
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(17) coordoneazd, indruma si monitorizeaza aplicarea procedurii de inregistrare
a contractelor de fiducie;

(18) coordoneaza, Indruma si monitorizeaza aplicarea procedurii de inregistrare
a contractelor de locatiune;

(19) aplicd procedurile de inregistrare a contractelor/ documentelor incheiate
intre persoane juridice roméne, persoane fizice rezidente, precum si sediile permanente
din Roménia apartindnd persoanelor juridice strdine si persoane juridice striine sau
persoane fizice nerezidente”;

(20) aproba cererile de eliberare a ,,Certificatului privind atestarea plitii TVA, in
cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport”, precum si cererile de
eliberare a ,,Certificatului”, In cazul achizitiilor intracomunitare de mijloace de transport
pentru care nu se datoreazd TVA in Roménia;

(21) avizeaza Deciziile privind corectarea erorilor materiale din decontul de
taxa pe valoarea adaugata, care se comunica contribuabilului;

(22) monitorizeazd modul de aplicare a legislatiei cu privire la gestionarea
dosarelor fiscale;

(23) coordoneaza si raspund de aplicarea deciziilor de rambursare, prin care se
aprobd rambursarea sumelor negative aferente perioadelor fiscale pentru care au fost
- emise decizii de nemodificare a bazei de impunere, pentru situatia in care suma negativi
de taxd pe valoarea adiugati solicitati la rambursare provine, partial, din perioade
pentru care taxa pe valoarea addugata a fost supusa inspectiei fiscale si a fost emisa o
decizie de nemodificare a bazei de impunere;

(24) urmdresc modul de aplicare a legislatiei in domeniul colectirii creantelor
fiscale, respectiv Codul de procedurd fiscald, cit si actele normative subsecvente
acestuia;

(25) asigurd si raspund de transmiterea corectd si la timp a informatiilor si a
raportarilor din domeniul monitorizarii arieratelor catre Administratiile judetene,
Directia regionald, directiile de specialitate din cadrul Agentiei;

(26) indruma si coordoneaza modul de aplicare a legislatiei privind impozitul
pe veniturile nerezidentilor si a conventiilor de evitare a dublei impuneri;

(27) indruma si coordoneazd modul de aplicare a legislatiei fiscale referitoare la
impunerea reprezentantelor firmelor straine cu activitate in Romania;

(28) asigurd buna desfisurare a asistentei contribuabililor si indrumare
metodologica a acestora;

(29) coordoneaza, Indrumd, urmireste si raspunde pentru activitatea de
publicare pe portalul Agentiei, in conditiile legii, a listei debitorilor care Inregistreazi
obligatii fiscale restante si cuantumul acestor obligatii, la bugetul general consolidat;

(30) coordoneaza si raspund pentru activitatea de monitorizare a arieratelor prin

anlicarea masurilor nrevizute de lege nentru contribuabilii aflati Tn administrare;
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(31) organizeaza si coordoneaza activitatea de inscriere a avizelor de ipoteca
i i},n Registrul National de Publicitate Mobiliard pentru creantele fiscale
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administrate de citre organul fiscal central, precum si pentru creantele fiscale
administrate de organele fiscale locale;

(32) formuleaza propuneri cu privire la alocarea/ retragerea drepturilor de acces
pentru persoanele desemnate cu inscrierea garantiilor reale mobiliare in Registrul
National de Publicitate Mobiliari;

(33) coordoneazd, indrumd si raspund pentru modul de prelucrare in sistemul
informatic e-Popriri a informatiilor cu privire la suspendarea, continuarea si ridicarea
masurilor de executare silitd prin poprire bancari si pentru aplicarea in mod
corespunzator a prevederilor O.M.F.P. nr. 1665/2020;

(34) valideaza, in sistemul informatic e-Popriri, informatiile prelucrate de
persoanele din subordine cu privire la suspendarea, continuarea si ridicarea masurilor de
executare silitd prin poprire bancard, pentru aplicarea in mod corespunzitor a
prevederilor O.M.E.P. nr. 1665/2020.

CAPITOLUL 10. Sefii de birouri fiscale

Sectiunea 1. Atributii generale de management

Art. 39 - Sefii de birouri fiscale au urmatoarele atributii:

(1) organizeazi, planificd, coordoneazd, controleazi si riaspund de activitatea
structurilor din subordine in vederea indeplinirii atributiilor ce revin institutiei din actele
normative in vigoare si din regulamentul de organizare si functionare;

(2) organizeaza, indrumi, monitorizeazd si rispund pentru toti indicatorii
specifici, performantd subsecventi strategiei Agentiei, evaziune pentru structura pe care
o coordoneaza;

(3) dispun mésuri in limita competentei, pentru buna indeplinire a obiectivelor
din strategia Agentiei;

(4) monitorizeaza si analizeaza activitatea structurilor din subordine;

(5) informeazd cu operativitate conducerea Administratiilor judetene cu privire
la dificultatile Intdmpinate si care exced sfera sa de competents;

(6) rdspund de aplicarea unitard la nivel comunal a legislatiei fiscale;

(7) dispun, dupd caz, misuri administrative concrete in vederea simplificarii,
modernizarii §i Imbundtatirii modalitatilor de prestare a serviciilor adresate
contribuabililor si rdspund de implementarea acestora;

(8) monitorizeaza si dispun structurilor subordonate misuri de reducere a
costului colectarii;

(9) raspund pentru implementarea managementului riscurilor, inclusiv prin
implementarea unui registru al riscului; analizeazi si decid cu privire la abordarea pe
care structurile din subordine trebuie sd o aiba referitor la riscuri, respectiv la stabilirea
unui registru al riscurilor conform prevederilor O.S.G.G. nr. 600/2018 si a al
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normative incidente;

(10) asigura si raspund de implementarea sistemului de control intern/
managerial pentru structurile aflate In coordonarea lor; urméresc si dispun méasuri pentru
transmiterea corectd, in formatul solicitat si la termenele stabilite a informatiilor si
raportarilor solicitate de conducerea Administratiilor judetene;

(11) reprezintd birourile fiscale in raport cu celelalte autoritdti si institutii
publice;

(12) coordoneaza si raspund de elaborarea Rapoartelor anuale de activitate ale
structurilor din subordine pentru anul precedent, in vederea includerii acestora in
Raportul anual de activitate al Agentiei;

(13) urméresc modul de aplicare a reglementérilor din domeniul de activitate al
structurilor din subordine, respectiv formuleazd propuneri de imbunatatire si actualizare
a acestora,

(14) organizeaza si supravegheaza transpunerea la nivelul structurilor din
subordine a masurilor dispuse de citre Agentie si Ministerul Finantelor cu privire la
comunicarea intern si externa;

(15) raspund de utilizarea echilibratd a bugetulului birourilor fiscale astfel incit
sd se asigure functionalitatea tuturor structurllor din cadrul acestora pentru a31gurarea
unui serviciu public de calitate;

(16) gestioneaza patrlmomul birourilor ﬁscale

(17) analizeaza si iau masuri pentru echilibrarea gradului de incércare cu sarcini
la nivel de functie publicd/ contractuald raportat la numdirul de contribuabili,
dimensiunea comunei, precum si ponderea activitatii;

(18) formuleaza propuneri in ceea ce priveste angajarea, avansarea, promovarea,
detasarea, delegarea, mutarea, suspendarea, sanctionarea si desfacerea contractului de
muncd/ incetarea raportului de serviciu, in conditiile legii, a personalului contractual/
functionarilor publici din subordine;

(19) Iintocmesc, contrasemneazd sau aprobd, dupd caz, fisele posturilor si
rapoartele de evaluare pentru functiile din subordine, potrivit cadrului legal;

(20) formuleaza propuneri privind formarea profesionald a personalului din
cadrul structurilor din subordine in vederea transmiterii catre Administratiile judetene
pentru a fi incluse in Planul anual de formare profesionalé'

din subordine;

(22) coordoneaza si rdspund de organizarea activitdtii privind procesul de
solutionare a petitiilor si a cererilor privind liberul acces la informatiile de interes
public;

(23) dispun masurile necesare In vederea pastrarii secretului fiscal si a
confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

(24) asigura masurile pentru aphcarea strictd a normelor pr1v1nd intocmirea,
manipul%gcircula‘gia si pastrarea documentelor cu regim special;
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(25) urmaresc si dispun mésuri pentru intocmirea corectd, in formatul solicitat si
la termenele stabilite a informatiilor §i raportarilor referitoare la colectarea creantelor
bugetare;

(26) coordoneaza activitatea privind monitorizarea arieratelor;

(27) 1indeplinesc si alte sarcini stabilite de conducerea Administratiilor judetene,
Directiilor regionale si a Agentiei.

Sectiunea 2. Atributii specifice

Art. 40 - Sefii de birouri fiscale au urmétoarele atributii specifice:

(1) coordoneaza, indruma, urmaéreste si raspunde de activitatea de inregistrare
fiscald, depunere si prelucrare a declaratiilor fiscale si de stabilire a impozitelor, taxelor
si contributiilor sociale, pentru contribuabili administrati,

(2) aproba si semneazd actele administrative fiscale, in limita competentelor si
in conditiile legii;

(3) coordoneazd, indrumd si monitorizeazi aplicarea procedurii de inregistrare
fiscala, din oficiu, a unui subiect de drept fiscal care nu si-a indeplinit obligatia de
inregistrare fiscald, potrivit legii, aprobd Decizia privind inregistrarea fiscald din oficiu
sau la cererea altei autoritati care administreaza creante fiscale, referatele sl semneazi
notificarea privind inregistrarea fiscala d1n oficiu; : 60

(4) coordoneazi, indrumi si monitorizeazd aplicarea prOceduxilCr de
inregistrare/ modificare a domiciliului fiscal (si din oficiu) al contribuabililor, aproba
Decizia de inregistrare/ modificare a domiciliului fiscal, Decizia de inregistrare/
modificare din oficiu a domiciliului fiscal al contribuabilului si semneaza notificarea
privind inregistrarea/modificarea din oficiu a domiciliului fiscal al contribuabilului;

(5) coordoneaza, indruma si monitorizeaza aplicarea procedurilor de declarare a
contribuabililor inactivi, de Indreptare a erorilor materiale si de reactivare a acestora,
contrasemneazd Decizia de declarare in inactivitate, Decizia de reactivare, Decizia de
indreptare a erorii materiale precum si Decizia de respingere a cererii de reactivare/
indreptare a erorii materiale si semneaza notificdrile transmise contribuabililor,
referatele si notele cu privire la aplicarea procedurilor privind declararea in inactivitate a
contribuabililor/ indreptarea de eroare materiala/ reactivare;

(6) coordoneaza si raspund de activitatea de administrare a TVA;

(7) semneazd Certificatul privind nedeductibilitatea TVA aferentd cheltuielilor
cuprinse in cererea de rambursare a TVA;

(8) coordoneaza, indruma si monitorizeaza aplicarea procedurii de impunere din
oficiu;coordoneazd, indrumd si monitorizeaza aplicarea procedurilor de atribuire a
codului de identificare fiscala si/sau de emitere a certificatului de inregistrare fiscala a
persoanelor fizice si juridice;

(9) coordoneazi, indruma si monitorizeaza aplicarea procedurii de inregistrare a
contractelor de fiducie;

(10) coordoneazi, indruma si monitorizeaza aplicarea procedurii de 1
a contractelor de locatiune;
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(11) coordoneazda, Indruma si monitorizeazd aplicarea procedurilor de
inregistrare a contractelor/ documentelor incheiate intre persoane juridice roméne,
persoane fizice rezidente, precum si sediile permanente din Roménia apartinind
persoanelor juridice strdine §i persoane juridice strdine sau persoane fizice nerezidente”;

(12) coordoneaza gestionarea registrului contribuabililor persoane fizice si/sau
Jjuridice, prin: primirea declaratiilor de Inregistrare fiscald/ de mentiuni si a actelor
doveditoare ale informatiilor inscrise in declaratii, verificarea declaratiilor sub aspectul
completdrii conform reglementarilor legale, al coerentei si corectitudinii datelor
declarate, al existentei dovezilor legale, prelucrarea informatiilor din declaratii,
actualizarea permanentd a informatiile aflate in baza de date Registrul Contribuabilului;

(13) avizeazad inregistrarea in scopuri de TVA, din oficiu sau la cererea
persoanei solicitante, sau respinge inregistrarea in scopuri de TVA a persoanei
solicitante, intocmind In acest sens deciziile privind aprobarea sau respingerea
inregistrarii in scopuri de TVA;

(14) monitorizeaza solicitérile de corectare a erorilor materiale din deconturile
de TVA si avizeazd notificarile transmise in vederea prezentirii documentelor
justificative;

(15) urmaresc in fiecare perioada de raportare, lunari, trimestriala, semestriald
sau anuald, deconturile de TVA cu sume negative cu optiune de rambursare;

(16) avizeazd deconturile de TVA din punct de vedere al corectitudinii
completarii, urmérind daca soldul sumei negative de TVA solicitate la rambursare
coincide cu suma inregistrata in evidentele fiscale;

(17) iau masuri specifice pentru cresterea gradului de conformare voluntari a
contribuabililor;

(18) asigura si raspund de transmiterea informatiilor si a raportarilor din
domeniul monitorizérii arieratelor citre Administratiile judetene, Directia regionald,
directiile de specialitate din cadrul Agentiei;

(19) coordoneazd, indruma, urmdireste si rdspunde pentru activitatea de
publicare pe portalul Agentiei, in conditiile legii, a listei debitorilor care inregistreazi
obligatii fiscale restante si cuantumul acestor obligatii, la bugetul general consolidat;

(20) coordoneaza si raspund pentru activitatea de monitorizare a arieratelor prin
aplicarea masurilor prevazute de prevederile legale pentru contribuabilii aflati in
administrare;

(21) organizeaza si coordoneazd activitatea de inscriere a avizelor de ipoteca
mobiliard Tn Registrul National de Publicitate Mobiliard pentru creantele fiscale
administrate de catre organul fiscal central, precum si pentru creantele fiscale
administrate de organele fiscale locale;

(22) formuleaza propuneri cu privire la alocarea/ retragerea drepturilor de acces
pentru persoanele desemnate cu inscrierea garantiilor reale mobiliare in Registrul
National de Publicitate Mobiliara,

(23) coordoneaza, indruma si raspund pentru modul de prelucrare In sistemul
eﬂ%prm a 1nformat11lor cu privire la suspendarea, continuarea si ridicarea
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masurilor de executare silitd prin poprire bancard si pentru aplicarea in mod
corespunzator a prevederilor O.M.F.P. nr. 1665/2020;

(24) valideazd, in sistemul informatic e-Popriri, informatiile prelucrate de
persoanele din subordine cu privire la suspendarea, continuarea si ridicarea masurilor de

executare silitd prin poprire bancard, pentru aplicarea in mod corespunzitor a
prevederilor O.M.F.P. nr. 1665/2020.

CAPITOLUL 11. Sefi de servicii/ sefi de birouri/ coordonatorii de
compartimente

Art. 41 - Sefii de servicii/ birouri/ coordonatorii de compartimente indeplinesc
urmatoarele atributii generale:

(1) organizeazi, planificd, coordoneaza, controleaza si raspund de activitatea
serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din subordine si de indeplinirea atributiilor
acestora stabilite prin actele normative in vigoare, prin Strategia Agentiei si prin
prezentul Regulament de organizare si functionare;

(2) informeaza superiorul ierarhic asupra principalelor probleme, precum si a

rezultatelor obtinute la nivelul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor;

(3) participa la elaborarea capitolelor din Raportul anual de activitate pe anul
precedent, pentru domeniul de activitate al serviciilor/ birourilor/ compartimentelor;

(4) iau masuri pentru simplificarea proceselor de lucru si promoveazi
introducerea unor metode moderne de conducere si organizare la nivelul serviciilor/
birourilor/ compartimentelor;

(5) formuleazi propuneri de formare profesionald a personalului din cadrul
serviciilor/ birourilor/ compartimentelor, pentru a fi incluse in proiectul Planului anual
de formare profesionala;

(6) informeaza personalul din cadrul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor cu
privire la prevederile Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului
de ordine interioard ale institutiei;

(7) urméresc modul de aplicare a reglementirilor din domeniul de activitate al
serviciilor/  birourilor/ compartimentelor, respectiv formuleazi propuneri de
imbunatatire si actualizare a acestora;

(8) participd direct, sau dupd caz, nominalizeazd si asigurd participarea
personalului din cadrul serviciilor/birourilor/compartimentelor la actiunile si activititile
organizate de conducerea institutiei;

(9) wverificd si coordoneazd modul de realizare a sarcinilor individuale si
colective si adopté masurile care se impun pentru asigurarea elabordrii in termen si
corect al lucrarilor elaborate de personalul serviciilor/ birouriior/ compartimenteior;

(10) coordoneaza activitatea de formulare de puncte de vedere ce vor fi incluse
in raspunsurile la petitiile adresate de citre cetateni potrivit dispozitiilor ggale in
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domeniul de activitate al serviciilor/ birourilor/ compartimentelor;

(11) coordoneaza si raspund pentru organizarea evidentei lucrdrilor intrate si
iesite din cadrul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor si le repartizeazi oferind
indrumare sau dispozitii corespunzitoare solutiondrii acestora, analizeaza si semneazi
potrivit competentelor stabilite, lucrérile si corespondenta efectuati la nivelul
serviciilor/ birourilor/ compartimentelor;

(12) transmit propuneri conducerii privind recrutarea, promovarea si mobilitatea
de personal la nivelul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor;

(13) intocmesc fisele posturilor conform competentelor pentru personalul
serviciilor/ birourilor/ compartimentelor;

(14) organizeaza si raspund pentru derularea procesului de evaluare anuala a
performantelor individuale a personalului si stabilesc obiectivele individuale ale
personalului din cadrul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor pentru perioada
urmatoare;

(15) aprobad planificarea concediilor legale de odihnd, urmérind asigurarea
continuitafii activitafii serviciilor/ birourilor/ compartimentelor; iau masuri pentru
asigurarea continuitdtii activitatii serviciilor/ birourilor/compartimentelor in orice alte
situatii prevazute de lege;

- (16) organizeaza arhxvarea documentelor gestlonate in cadrul serv1culor/
birourilor/ compartimentelor si predarea acestora la arhiva institutiei;

(17) stabilesc masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si informeazi
superiorul ierarhic In caz de abateri, pentru personalul din cadrul serviciilor/ b1rour110r/
compartimentelor;

(18) 1indeplinesc orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, precum si
de conducerea Agentiei, pe domeniul specific de activitate.
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