COMUNA MUNTENII DE SUS Aprob')
COMPARTIMENT - Comunitar pentru cadastru gi agriculturd, urbanism

si amenajarea teritoriului

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier (operator cadastru si registru agricol) —

atributii de agent agricol
2. Nivelul postului: DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare

2. Perfectionari (specializari): constituie un avantaj la participarea la programe
de perfectionare in domeniul registrului agricol etc.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:
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4. Limbi strédine:
Franceza Engleza

e abilitatea de a citi

e abilitatea de a scrie
 abilitatea de a vorbi

5. Abilititi, calitéti si aptitudini necesare
- inteligentd (gindire logicd, memorie, capacitate de analiza si
sintezd);
- capacitate de organizare a activitétii;



- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le
valorifica prin luarea unor decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor
factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate;

- obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor ivite;

- capacitate de adaptare;

- bun simt si intelegere;
perspicacitate si spirit metodic.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit

7. Competenta manageriald (cunostinte, calitati si aptitudini manageriale): NU

Atributiile postului:

completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol electronic;
raspunde de respectarea termenelor cu privire la completarea registrelor agricole si
centralizarea datelor din registrul agricol ;

elibereaza pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele si adeveringele
solicitate de persoanele fizice sau juridice;

prezintd Consiliului Local in prima luna din semestru, pentru semestrul expirat, raport
asupra stadiului inregistrarii si centralizarii datelor din registrul agricol;

creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea
specifica compartimentului siu;

participi la lucridrile ce privesc aplicarea legilor fondului funciar (Legea nr. 18/1992
privind fondul funciar, Legea nr. 1/2000 privind reconstituirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor agricole, solicitate conform Legii nr. 18/1991 si
ale Legii nr. 169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 247/2005
privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente,
Legea 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire in natura
sau prin echivalent a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada rgimului comunist
in Romania, Legea 231/2018 pentru modificarea si completarea Legii fondului
funciar nr. 18/1991);

indeplineste atributii in Comisia locald privind stabilirea dreptului de proprictate
privatd asupra terenurilor Muntenii de Sus;

raspunde de solufionarea litigiilor aparute intre proprietarii de terenuri agricole si
forestiere;

intocmeste documentatia solicitatd de proprietari in vederea intocmirii actelor
notariale avand ca obiect terenuri agricole;

raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei stabilite de consiliul local, primar
si secretar.

depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;
asigurd buna iIntretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defecfiuni anuntd cu
celeritate secretarul general al comunei;



= se preocupd in permanentd de pregétirea sa profesionald, Intocmind o listd care sa
cuprindd actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale,
inclusiv pe cele prin care se modificd/completeazad/aproba acestea; Actualizeazd si
urmadreste zilnic programul informational pus la dispozifia institutiei.

s elaboreazi proiectele de acte normative gi a altor reglementarii specifice autoritatilor
administratie publice locale pentru domeniul séu de activitate;

= asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

= participd la sedintele Consiliului Local;

Atribufii privind securitatea §i sandtatea la locul de munca:

o isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald, atit propria persoand cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

o utilizeaza corect echipamentul, aparatura, uneltele;

e comunicd imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati, orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

e coopereazd cu angajatorul si/sau lucrétorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucritorilor;

e coopereazd cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, pentru a permite angajatorului si se
asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sdnatate, In domeniul sdu de activitate;

o isi insugeste si sd respecte precederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdnatdtii in
muncd s1 masurile de aplicare a acestora; '

e furnizeaza relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

e participd la instructajul in domeniul securitdtii i sdndtatii in munca specifice locului de
muncd si postului sdu.

Atributii in domeniul PSI:

e sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub

orice forma, de conducerea societatii de persoanele desemnate de acesta,

e sautilizeze, potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de  acesta,
substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

e sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau

de interventie pentru stingerea incendiilor;

e sa comunice, imediat, sefului direct orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

e sa coopereze cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit cunostintele si

sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de

pericol.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: consilier superior



2. Clasa: 1
3. Vechimea: - minim 7 ani

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar, Secretar general

- superior pentru:

b) Relatii functionale: colaboreazi cu personalul din administratia publica locala si din
institutiile/serviciile de interes local;

¢) Relatii de control: Nu

d) Relatii de reprezentare: reprezinti institutia potrivit atributiilor date in competenta sa
numai in limitele fisei postului si cele stabilite de conducere prin imputernicire.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autorititi si institutii publice: Numai n limitele fisei postului si cele stabilite de

conducere prin imputernicire;

b) cu organizatii internationale: Numai in limitele fisei postului si cele stabilite de
conducere prin imputernicire;

¢) cu persoane juridice private: Numai in limitele fisei postului si cele stabilite de conducere
prin imputernicire.

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atibutii si competenta:

intocmit de:
1. Numele si prenumele: ......cccovvvenieeriiniscnsnnnas
2. Functia publici de conducere: ............ oA
3. SemniIIYas . cosommmsemnssnsarsamsanss
4. Data INtocmirils omnmsmnoansamsmnisaimrrmss
Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: .........ce.... retrereereereessesaeraesaeaesbsaanes
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Avizat de:
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3. Semnatura: .eeecciiirissennes G e YRR s
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