Atributiile postului de Director General Adjunct:

1. Coordoneaza activitatea urmatoarelor compartimente:

- Biroul Achizitii si Urmarire Contracte;

- Biroul Informare Electronica Contribuabili si Administrativ.

- Serviciul Petitii, Registratura si Arhiva;

2. Coordoneaza activitatea de Tnregistrare a adreselor/solicitarilor/petitiilor, de gestionare a documentelor in arhiva
institutiei, de gestionare a patrimoniului, spatiilor cu destinatie de birouri, a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar
precum si a achizitiilor publice.

3. Se preocupd de aplicarea unitara, pentru compartimentele din directa coordonare, a legislatiei specifice.

4. Initiaza si aplica masuri pentru buna organizare si functionare a activitatii compartimentelor din subordine.

5. Informeaza Directorul General cu privire la dificultatile intimpinate care exced sferei sale de competenta.

6. Repartizeaza lucrari in mod echitabil si in concordanta cu importanta postului, pentru personalul din subordine.
7. Realizeaza sau participa la elaborarea unor lucrari de complexitate sau importanta deosebita.

8. Stabileste si revizuieste obiectivele individuale pentru functionarii publici din subordine si evalueaza
performantele profesionale individuale ale personalului din subordine.

9. Avizeaza procedurile operationale si de sistem pentru compartimentele din subordine.

10. Avizeaza referatele de necesitate intocmite de sefii compartimentelor din subordine.

11. Avizeaza ordinele de serviciu ale inspectorilor in vederea deplasarii acestora pe teren.

12. Elaboreazi, revizuieste si semneaza/contrasemneaza, dupa caz, fisele posturilor, h conditiile legii.

13. Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul din subordine, propundnd masurile
adecvate respectarii Codului administrativ sau, dupa caz, a legislatiei muncii.

14. Dispune, Tn conditiile legii si cu aprobarea Directorului General, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare, de catre personalul din
subordine.

15. Aproba realizarea graficului concediului de odihnd pentru functiile publice de conducere din subordine,
corespunzator normelor legale in vigoare si avand in vedere necesitatea asigurarii desfasurarii activitatii.

16. Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului aflat in directa subordonare, in vederea
imbunatatirii activitatii serviciului.

17. Monitorizeazd prezenta personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei, Tn Tndeplinirea
atributiilor de serviciu.

18. Coordoneaza activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a functionarilor publici din subordine;

19. Semneaza raspunsurile Tntocmite de personalul din subordine la adresele transmise de cétre diverse institutii,
compartimente si/sau contribuabili si urmareste intocmirea/transmiterea acestora in termenele prevazute de legislatia
n vigoare.

20. Semneaza adresele intocmite de personalul din subordine, prin care se solicitd informatiile necesare de la alte

institutii sau contribuabili Tn vederea clarificarii situatiei patrimoniale a DGITL Sector 6.
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21. Urmadreste solutionarea cu celeritate, n limitele competentei, a cererilor contribuabililor sau de redirectionarea
acestora catre organele competente.

22. Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin institutiei.

23. Organizeaza si raspunde de intocmirea si expedierea catre contribuabilii inscrisi Th evidentele fiscale a
instiintarilor de plata privind creantele fiscale din anul in curs, la fiecare inceput de an.

24. Urmareste modul si timpul alocat pentru rezolvarea lucrarilor Tnregistrate si expedieaza raspunsul catre
petitionari.

25. Verifica modul de primire si Tnregistrare a tuturor petitiilor depuse sau trimise, cronologic Tn ordinea primirii
acestora, pe suport de hartie sau n format electronic, conform O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

26. Urmareste solicitarile notelor de informatii de la compartimentele competente, intocmirea notei, precum si
eliberarea raspunsurilor catre petenti conform O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

27. Asigura si organizeaza respectarea legislatiei privind informatiile de interes public, in conformitate cu Legea nr.
544/2001 si a normelor metodologice de aplicare, cu modificarile si completarile ulterioare.

28. Se preocupd de actualizarea Nomenclatorului pe termene de pistrare, in conformitate cu Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

29. Tn calitate de coordonator, monitorizeaza activitatea persoanelor desemnate prin decizia directorului general si
gestioneze solicitarile primite prin platforma electronica eSector6,.

30. Raspunde de dotarea, in functie de formatul si de suportul documentelor, cu mijloace adecvate de pastrare si de
protejare a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor a depozitelor de
arhiva.

31. Se preocupa de organizarea depozitului de arhiva si selectionarea documentelor potrivit prevederilor legale.

32. Se preocupa de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, impotriva degradarii si/sau distrugerii, in
spatiile special amenajate.

33. Se preocupa de intretinerea arhivei, a echipamentelor si dispozitivelor,iar orice neconformitati constatate si
susceptibile de a afecta securitatea si sdnatatea lucratorilor sa fie corectate cat mai curand posibil.

34. Are obligatia de a lua imediat masurile necesare pentru a asigura ventilatia in spatiile de arhiva, astfel incat sa
nu puna n pericol sanatatea angajatilor din subordine conform H.G nr. 1091/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare.

35. Se preocupd de mentinerea evidentei dosarelor aflate in fondul arhivistic al institutiei, potrivit criteriilor de
ordonare legale.

36. Contrasemneaza, din punct de vedere al legalitatii, documentatia de atribuire conform procedurilor operationale.
37. Contrasemneaza, din punct de vedere al legalitatii, programul anual de achizitii publice.

38. Se preocupd de informarea electronica (email, sms) a contribuabililor, cu privire la obligatiile ce le revin,
respectiv termene de plata, depunerea declaratiilor anuale de impunere pentru taxele de utilizare a locurilor publice,
etc, In baza propunerilor facute de compartimentele interesate din cadrul D.G.1.T.L. Sector 6.

39. Se preocupa de transmiterea in timp util a proceselor — verbale de amenda, Tnregistrate in cadrul DGITL Sector

6, catre Biroul Informare Debite, Incasiri Persoane Fizice si Evidenta Amenzi C5, in vederea introducerii acestora
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in baza de date, respectiv de redirectionarea proceselor — verbale gresit ndreptate catre UAT-ul de domiciliu al
contravenientului/institutiile competente.
40. Se procupa de gestionarea, depozitarea, inventarierea, declasarea si clasarea tuturor bunurilor institutiei,
transferarea si valorificarea bunurilor disponibilizate cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
41. Avizeaza notele de intrare — receptie ale materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe primite si le
preda apoi Serviciului Economic, impreuna cu documentele de primire (facturi,avize de expeditie) si referate (copii).
42. Se preocupa de punctarea lunara Tntre fisele de magazie si figele contabile.
43. Se preocupa de inventarierea lunara a stocurilor ramase Tn magazine.
44, Efectueaza instruirea la locul de munca si instruirea periodica, personalului din subordine.
45, Isi insuseste si respectd normele de securitate si sanatate In munca si masurile de aplicare a acestora.
46. Tsi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca.
47. Coopereza, atat timp cét este necesar, cu angajatorul, pentru a permite acestuia sa se asigure ca mediul de munca
si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate.
48. Coopereza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatétii si securitatii lucratorilor.
49. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare Tn domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca.
50. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele survenite de propria
persoana si a personalului din subordine.
51. Respecta si isi insugeste standardele de control intern managerial la entitatile publice.
52. Verifica si propune elaborarea/actualizarea procedurilor de lucru referitoare la activitatea pe care o coordoneaza.
53. Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice stabilite de compartimentele din subordine.
54. Isi asuma personal responsabilitatea pentru respectarea integrald a principiilor, cerintelor si obligatiilor care
rezulta din dispozitiile legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si Regulamentul D.G.I.T.L. Sector 6
privind protectia datelor cu caracter personal, elaborat in aplicarea prevederilor legale specifice.
55. Are obligatia de a informa imediat si detaliat, Tn scris, superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal Tn legatura cu orice suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal
ale salariatilor, ale personelor vizate de activititile institutiei, ale colaboratorilor acesteia, in legatura cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal si Th legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea sau
compromiterea integritatii datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in
orice alta Tmprejurare. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si Tn scris.
56. Raspunde disciplinar, contraventional sau patrimonial, dupa caz.
57. Respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare si Codul Etic.

58. Indeplineste si alte activititi care sunt relevante pentru acest post, precum si orice alte sarcini venite pe linie ierarhica,

care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile specifice ale postului.
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