U.A.T. COMUNA PISCU Aprob
COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL SI ACTIVITATI
FUNCIARE

PRIMAR',
VLAD STEFAN

FISA POSTULUI

NSk

8.
9.

2.

3.

Informatii generale privind postul
l.
2.

Scopul principal al postului: completarea si tinerea la zi a registrului agricol

Denumirea postului: Inspector | asistent
Nivelul postului: de executie

Conditii specifice pentru ocuparea postului’
3.

Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul agronomie, stiinte juridice, economice sau administrative

Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : -

Limbi striine’ (necesitate si nivel*) de cunoastere: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

U capacitatea de implementare;

U capacitatea de a rezolva eficient preblemele;

U capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

O capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

U capacitatea de analiza si sinteza;

Q creativitate si spirit de initiativa;

U capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

U capacitatea de a lucra independent;

U capacitatea de a lucra in echipa;

U competenta in gestionarea resurselor alocate.

Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru prelungit in anumite conditii

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): -

ATRIBUTIILE POSTULUI
l.

Completarea, tinerea la zi a registrului agricol, atat pe suport de hartie, cat si in format electronic,
precum si a centralizarii datelor din acestea;

Asigurd transmiterea datelor la termenele stabilite de legile in vigoare la Directia Judeteana de Statisticd pe
formularele prevdzute de Normele tehnice ale Comisiei Nationale pentru Statistica;
Viziteaza gospodarii verificand datele inscrise in registrul agricol si miscarea efectivelor de animale;

" se va completa cu numele si functia conducitorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de cétre conducitorul
autoritdfii sau institufiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

* se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare;

3 daci este cazul;

4 se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupa cum urmeazi: ,,cunostinte de bazi”, ,,nivel mediu”,
,Hhivel avansat”;
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Elibereaza titlurile de proprietate si asigurd inscrierea titlurilor de proprietate in registrele agricole, a
contractelor de vanzare-cumpadrare, donatie, certificatelor de mostenitor, sentintelor civile, etc;
Elibereaza pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele si adeverintele solicitate de persoanele
fizice sau juridice;

Intocmeste actele preparatorii in vederea realizarii operatiunilor notariale privind circulatia juridica a
imobilelor - proprietatea persoanelor fizice sau juridice;

Tine evidenta societdtilor comerciale, societétilor agricole, asociatiilor familiale care au teren in arenda
pe raza comunei;

Tine evidenta strictd a contractelor de arendare, in baza legii arendei si efectueaza toate operatiunile
necesare la proprietarii de terenuri;

Participa la activitatea Comisiei locale de fond funciar, analizand cererile formulate pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenului, prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar care vor fi inaintate la Comisia judeteana de fond funciar.

. Primeste cererile la fondul funciar, stabileste programul comisiei de fond funciar, convoacd comisia, asigura

seceretariatul comisiei.

Intocmeste fisele de punere in posesie a terenului conform legilor fondului funciar;

Acorda consultanta agricold si urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri pentru protectia
fitosanitar3;

. Intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli in conditiile

actelor normative 1n vigoare sau insarcinari date de primar;

Participa la constatarea pagubelor in teren si intocmeste procese-verbale de daune;

Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor de recensamant a membrilor
gospodadriilor, cladirilor de locuit, constructiilor gospodaresti, a mijloacelor de transport cu
tractiune animald si mecanicd, masinile agricole, efectivelor de animale, pomilor precum si
modificarile intervenite in cursul anului;

Instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac tratamente chimice;
Arhiveaza corespondenta din sectorul sdu;

Réspunde la petitiile (respectiv corespondenta) cetatenilor ale caror date rezultd din registrul agricol;
Prezintd informari in sedintele Consiliului Local al comunei, la solicitarea consilierilor locali sau a
primarului localitatii;

Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare intr-un registru special de evidenta;

Intocmeste atestatele de producitor si carnetele de comercializare pe baza datelor din Registrul agricol si
tine evidenta eliberarii acestora, intocmeste procesele-verbale de constatare;

Aduce la cunostinta si popularizeaza dispozitiile legale privind registrul agricol;

Participd la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

.Punerea in aplicare a Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii cumpararii

terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea
societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului cu
destinatia agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

Indeplineste atributii in Comisia locala privind stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

. Transmite compartimentului cu atributii in administrarea fiscald modificarile efectuate in registrele

agricole, In vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

Asigura aducerea la indeplinire a hotérarilor consiliului local din domeniul de activitate al compartimentului;
Face parte din centrul operativ pentru situatii de urgenta;

Face parte din comandamentul antiepizootic, infiintat la nivelul comunei;

Conduce registrul de iesire a corespondentei;

Raspunde de registrul agricol national (RAN);

Intocmeste certificatul de edificare a constructiilor in baza solicitarilor si actelor depuse conform
legislatiei in vigoare

Réspunde pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intocmeste;

Se preocupa in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sa cuprinda actele
normative care reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
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modificd/completeazéd/aproba acestea;

Sa dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care isi desfisoara
activitatea;

Sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;

Sd manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetdteanul;

Sé foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;

Sé pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean;

Sa nu dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

Sd nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezviluire este de
naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autorititii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

Sd nu faca aprecieri in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institugia publicd in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest
sens;

Sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sd se asigure ca acestea sunt intelese de cetitean;
Sd indrume cetdteanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care
depdsesc competentele structurii de asistenta;

Sa intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de cétre cetdtean a unui limbaj trivial, a
formularii de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cetdtean a violentei verbale/fizice.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI iN DOMENIUL CALITATII, MEDIULUI, SANATATII SI
SECURITATII OCUPATIONALE:
Angajatii au urmatoarele obligatii:

L.
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Sd cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management integrat, calitate, mediu, sdndtate si securitate ocupationald si si actioneaze pentru
imbunatétirea continud a functionarii acestui sistem

Toate activitdtile desfasurate trebuie s respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementérile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), si se conformeze cu politica in domeniul
calitatii, mediului, sanatatii si securitdtii ocupationale, cu cerintele sistemului de management integrat
si cu cerintele altor parti interesate

Sa actioneze intr-un mod responsabil fatd de mediu si sdnatatea si securitatea ocupationald;

Sa reducd impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate

Sa asigure un consum redus si sd previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie
Sd separe deseurile Tnainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora

Sa faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului

Sa prevind aparitia incidentelor/accidentelor si sd intervina in situatii de urgenta pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale

Angajatii sunt obligati sa protejeze si sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin
in contact in baza atributiilor de serviciu

RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
Lucrétorul trebuie sa isi desfdsoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucratorul are urmétoarele obligatii:




I. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie

2. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoana

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii

sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucratorilor

4. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate

5. Sa isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
madsurile de aplicare a acestora

6. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari
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RESPONSABILITATI REFERITOARE LA PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

1. Isi insuseste si respecta prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 referitoare la protectia datelor

2. Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu.

3. Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea.

4. Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea
lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru.

5. Nu divulga nimanui si nu permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu.

6. Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic.

7. Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

8. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-
uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc
tehnic.Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional’: asistent

4. Vechimea in specialitate necesara: 1 an

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:

> se stabileste potrivit prevederilor legale;



- subordonat fatd de: primar, secretarul general al comunei;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale ale autoritatii publice locale;
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: -
2.Sfera relationala externa:
a)Cu autoritati si institutii publice: conform atributiilor de serviciu
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢)Cu persoane juridice private: conform atributiilor de serviciu
3.Limite de competenta® : -
4.Delegarea de atributii si competentd: in lipsa titularului postului, acesta va fi inlocuit de d-na Musca
Sofica, inspector Compartiment registrul agricol si activitati funciare.

Intocmit de’:

1. Numele si prenumele: Salceanu Gica

2. Functia publicd de conducere: Secretar general al comunei

3. SEMNATUIA «..ooveieiiieiiiiesieeeee e e,

4. Data TNTOCIIITTL wuiuiuiiiitieietiee e et et e e e e e e e et e et e et e e et e e e e et e ettt et et e e ees et ee e eneenanas
Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. SEIMNATULA .ottt e e ettt e e et et e e et e e e et e et et e et ettt et et
3 DIALA e

Contrasemneaza’

1. Numele si prenumele:

2. Functia: SEMNATULA .......ccvviiuiiiiiececcccee e e e e e

B DALA e e,

® reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
7 se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfagoara activitatea titularul postului ;




