g Serviciul Public de
# s P ' T Impozite si Taxe Constanta

/_

FISA POSTULUI NR. 509
Pentru d-na.: UZUN VIRGINIA

informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Director Executiv
2, Nivelul postulul: Functie public de conducere

: ma sl
opul principal al postului; Organizeaz¥, conduce, coordoneazd, indru :
3&ntfccrle225 gctivftatea intregil structuri organizatorice, asigurd fundamentareagam
decizionale cu privire la definirea si formularea politicii institutiei, gesti[cz!gﬁ?zb i
resurselor materiale, financiare, informationale si umane in vederea real o egu lwu'l -
stabilite la nivelul Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bug Local.

. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

" ;. Denumire: Director Executiv
2. Clasa: -

3. Gradul profesional: -
4. Vechimea in specialitate necesars: minim 3 ani
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: superioare, economice, absolvite cu diplom& de licenta.

2. Perfectionéri (specializ8ri): cursuri de formare/perfectionare profesionald, organizate
de institutii abilitate potrivit legii.

3. Cunostinte de operare/ programe pe calculator (necesitate): aptitudini avansate de a
utiliza calculatorul folosind tehnici standard de procesare (Word, Excel).

-9 4. Limbi strdine (necesitate sl nivel de cunoagtere): engleza - nivel mediy,

5. Abilltati, calitdti s aptitudini necesare: capacitate de
rezolutivd si decizionald, abilitdti de comunicare,
autocontrol crescut, receptivitate, obiectivitate,
a réspunderii, rezistentd la lucrul in conditil d
loialitate faté de Interesele Institutiei.

analizd gl sintez¥, capacitate
flexibilitate si adaptabilitate,
responsabilitate si Capacitate de asumare
e stres prelungit, respect fatd de lege si

6. Cerinte specifice: poate fi delegat/detagat in
lucru in program prelungit fin anumite conditii.

Competenta managerial3 (cunogtinte de Mmanagement, calitdtl si aptitudini

eriale): capacitate de organizare si planificare (pe termen scurt, mediu sl lung),
nagement al timpului, motivatie intrinsecd pentru performantd, iniglativa,
nt&/consecventd in atingerea oblectivelor.

interes de serviciu, disponibilitate pentru
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organizeaz8, conduce, coordoneazs, indrumé, controleazd si rispunde de intreaga
;cﬁvltate a serviclului public;

lice centrale si
intd serviciul in relatille cu celelalte autorititi sau institutil publice :
ﬁﬁﬁu persoane fizice i juridice din tard si stréin3tate in vederea realizérii oblectului

|
ctivitate al serviciului public;
:’ eR:par!:f:maz& sarcinlle pe cel dol directori executivi adjuncti 5l urmireste rezolvarea la

termen a acestora; _ : 21 A en s
tocmeste, impreund cu directorii executivi adjuncti, prolectul bugetu ituri
;hi?rulerl al Serviciulul Public de Impozite, Taxe sl alte Venituri ale Bugetului Local, pe

a fundamentérilor existente; -
?a :ngajeazé din punct de vedére patrimonial unitatea, in solidar cu Directorul Executiv

unct;

f tgtabue;te structura organizatoricd a serviciului si o supune spre aprobare Consiliului
I;

ﬁgajeazé s elibereazé din functie personalul din cadrul serviciulul conform legislatiel

O

in vigoare; :
:n:p?obé promovarea personaluiul in functii, trepte, grade sau clase potrivit prevederilor
legale In vigoare, pe baza competentelor, performantelor si abilitatilor profesionale: a
capacitatii inovative a fiecdrul angajat din cadrul compartimentului din care face parte;

« Stabileste, impreund cu directoril executivi adjuncti, standardele de performanta
aferente fiecdrul post si in functie de modul de Indeplinire a acestor standarde, apreciazd

activitatea anuald a angajatilor din subordine;
garanteazd exercitarea functiel publice, independent de relatiile

o Asigurd si
interpersonale;

» Sanctioneazs, potrivit actelor normative in vigoare, orice incdicare a normelor legale,
etice si morale;

« Organizeazd actiuni de instrulre, formare profesionald si crestere a nivelului de
competentd profesionald a salariatilor;

* Respecta i protejeazd drepturile salariatilor impotriva oricror incerciri de incilcare,

manifestdri de sublectivism, abuz sau arbitrarii;
. * Emite dispozitii de salarizare a personalulul din cadrul institutiei;
j s Analizeazé si aprobd propunerile si sugestiile ficute de salariatl, in vederea

fmbunétggiril activitatii;

* Aprobd modul de constituire, organizare sl functionare a comisiilo

componenta, atributiile si procedura de lucru conr%rm legislatiei in w;g:rr;t;are, deiini- "
* Aprobd Regulamentul Intern $i propune Consiliulul Local Municipal proiectul de
hotérére privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al serviciului;

. fnainteaz persoanelor indreptatite propuneri de proiecte de hot3rari cu impact asup'ra
Impozitelor si taxelor locale in vederea promovarii acestora sl supunerii spre aprobare

Conslliului Local Municipal;
* Elaboreaz¥ Politica §i oblectivele serviciului in domeniul calitatii si rdspunde de
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gspunde de realizarea la termen i In mod corect a responsabilititilor si sarcinilor
,‘nsﬁmﬁer, a analizelor, informatillor, rapoartelor si altor lucréri, semneazs lucrarile si
dacumentele intocmite de compartimentele serviciului public;

n indeplinirea atributiilor emite dispozitil cu caracter individual sau general;

3 éfgctueazﬁ deplaséri la sediile sau punctele de lucru ale institutiel sau col
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

g,;pnnsabilltiti: _
, s insugeste sl respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul

e sl respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare;

o Isl insugest
, [si insugeste s respectd prevederile Regulamentului Intern;
nctionarilor publici;
or administrative emise

. fsi Insugeste i respectd prevederile Codulul de conduité a fu
. i5] insugeste sl respectd prevederile notelor interne si ale actel

.. |a nivelul institutiei;
o) . Cunoaste si respects cerintele standardelor SR EN ISO 9001, SR EN ISO 14001,
OHSAS 18001 si cerintelor SMI;
.5 insugeste si respectd procedurile si instructiunile de lucru aprobate la nivelul
institutiei;
precum i

oI5l insugeste aplicatiile Informatice necesare desfasurarii activitatii,

modificdrile ulterioare aduse acestora gl le utilizeazad in mod corect;

. R¥spunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce {i revin prin fisa postului in
vederea indeplinirii oblectului de activitate al institutiel, la termenele stabilite si la nivelul
calitativ cerut de actele normative In vigoare sau de cerintele specifice oricérei lucrari;

« Anuntd in scris oricare acte sau fapte care impledicé realizarea corecta si la timp a
sarcinllor de serviciu sl aduce la cunostinta sefulul lerarhic superior problemele aparute
in desfdsurarea activitatii;

» Rispunde de péstrarea secretului de serviciu, de pastrarea secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute, inclusiv a celor cu caracter fiscal gi/sau la

care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
+ R¥spunde de pistrarea bunurilor si valorilor, apartinénd institutiei, primite in folosintd

sau in administrare;
+ Nu pérdseste locul de muncéd cu documente de serviclu si/sau alte bunuri apartinénd

institutiel, decét in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu,

conform atributiilor stabllite prin figa postului;

* Raporteazé activitatea desféguratd;
« Isi Insugeste si respectd reglementdrile legale in vigoare privind protectia mediului,

securitdtii i s&ndtatil muncii, preveniril gl stingerii incendiilor sau a altor situatii de

_e_n;é;
icipd la Instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si
dn muncd, prevenire gl stingere a Incendllior sau a altor situatii de urgenta,

|a nivelul institutiei;
pard activitatea in conformitate cu pregétirea sl instruirea sa, astfel incét si

la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionalé atét propria persoand,
persoane care pot fi afectate de actiunlle sau omisiunile sale in timpul

munca;
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duce la cunostinta sefului lerarhic sy rior acci : S
;a':,pereazﬁ atdt timp cit este necesa: dentele suferite de propria persoand si

sar, cu lucrétorii desemnati, pentru asigurarea
mediulul _de muncd si conditiiior de Iuc;-u sigure si firg rlsm::g pentru securitate si
s¥nitate in munca;

» Se prezintd la controlul medical |a data programatd conform planificarii.
+ Ia cunostintd despre aspectele semnificative de mediu;

» Respectd codul vestimentar stabi|it (a nivelul institutiei;
« Respectd sarcinile de serviciu trasate de seful lerarhic superior.

Autoritéti (limite de competents);

« Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul obtinerii eficientei si
eficacitdtll maxime, cu respectarea reglementérilor legale in vigoare.

Delegare de atributii si competenti:

o In perioada cénd titularul Postului se afléd in concediu de odihn3, concediu medical sau
lipseste din motive neprevizute va fi inlocuit de directorii executivi adjuncti iar in situatia
in care sl acestia lipsesc de o persoany desemnat& prin cererea de concediu.

Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: Consiliul Local al Municipiului Constanta,
Primarul Municipiului Constanta;

- superior pentru: directorii executivi adjuncti si sefii de servicii

4 y b) Relatii functionale: cu colaboratoril, reprezentantii serviciilor externalizate

si
personalul din cadrul S.P.I.T.V.B.L.

C) Relatii de control: directorii executivi adjuncti, sefii de servicil si personalul de
executie.

il de reprezentare: cu presa.

ationald externd:

tati si institutil publice: toate institutiile publice locale si centrale din sfera de
 sau care au legaturd cu serviciul public,
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b) cu organizatli internationale: toate organizatiile care au legkiturs cu serviciul public.

ersoane juridice :
fr::pgzlte S08s ,‘: Private: toate persoanele care au obligatia de a pl&ti taxe,

DECEBAL FAGADAU
Aprobat Viceprimar ' 01.06.2016

Luat la cunostints VIRGINIA UZUN

e citre s |
gcupantul postuluij | Pirector Executiv 01.06.2016
GHIULENDAN _
mit D
futes Sef serviciu ReRsﬁfse Umane 01.06.2016

Prenume/nume, functie Data

.-1‘
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