PRIMARIA COMUNEI IBANESTI Aprob,

Compartiment Relatii cu publicul PRIMAR,
si Registrul Agricol Dan Vasile Dumitru
FISA POSTULUI
Nr. e din ..............
1. Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului: functionar public de executie
3. Scopul principal al postului*): aplicarea si indeplinirea legislatiei cu privire

la Registrul agricol
4. Identificarea functiei publice
Denumire : inspector
Clasa: |
Gradul profesional**): asistent
Pregatirea profesionala : .............. ...
Cunostinte de operare/programare pe calculator : cunostinte foarte bune de
operare Microsoft Word si utilizarea aplicatiilor din dotare.
9. Limbi straine***¥) : o limba strdina europeand, nivel mediu- engleza /
franceza / germena.

AWM

10. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

Bund comunicare bilaterald si multipld, adaptabilitate rapidd, eficientizare a
muncii individuale si in echipa, responsabilizare personald si in echipa, stapanire de sine,
exigentd, capacitate de efort sustinut, coordonare mentald, capacitate mare de analiza,
detaliere si sinteza, putere de convingere si gasire a solutiilor, capacitatea de emitere
rapida si fundamentata a unei concluzii / decizii, {inuta etica si morala.

11. Cerinte specifice : Deplasari in judet la C.J., alte institutii, delegari.

12. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

13. Atributii, responsabilititi si autoritate



A. Atributii specifice:

- Asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Ibanesti,
tinerea la zi a acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din
registrele agricole la solicitarea diferitelor institutii;

- Asigurd prelucrarea electronicd a datelor din registrul agricol in programul informatic,
la zi.

- Elibereaza carnete de comercializare a produselor agricole si tine evidenta lor in format
electronic si pe suport de hartie;

- elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte

forme (folosintd, arenda, etc.), cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;

- Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte
pentru persoanele care detin/nu detin teren agricol, in vederea stabilirii ajutorului de
somaj, a intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu,
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului social si ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

- Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recesamantului general agricol;

- Intocmeste darile de seami si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

- Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte Incheiate in forma autentica;

- Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare incheiate, pentru terenurile
agricole aflate pe raza Comunei Ibanesti;

- Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii,

- Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Ibanesti;

- Viziteaza saptamanal un numar de gospodarii stabilite de primar, ocazie cu care verifica
datele nscrise in registrul agricol

- Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Ibdnesti si a
tertelor persoane;

- La finalizarea cadastrarii generale actualizeaza registrele agricole in format electronic si
pe hartie.

- Inregistreazi in registrul agricol societatile comerciale cu capital privat si cele cu capital
mixt care detin Tn exploatare terenuri agricole;

- Inregistreaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si
fizice care cultiva teren agricol;

- verificd inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

- Gestioneaza registrul privind inregistrarea ofertelor de vanzare a terenurilor din
extravilan, derularea procedurii si Inregistrarile in registrul agricol a ofertelor.

- In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinta functionarului cu
atributii, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

- Asigurd comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd in conditiile Codului de
Procedura Civila.

B. Atributii generale*):

1. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din
domeniul sdu de activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea
sedintelor pe comisii;



2. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat
probleme din domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele
solicitate;
3. Prezinta, de cate ori este nevoie sau 1 se solicitd, rapoarte conducerii Primariei si
Consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si
dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in aplicare;
4. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si
respecte prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia
publica;
5. Tine, in dosare speciale, legislatia specificdi domeniului de activitate, actualizatd
permanent;
6. Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i
comunica Primarului , Inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;
7. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la
persoane juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul
sau de activitate;
8. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea
Controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;
9. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, In vederea
atingerii obiectivelor si misiunii institutiei;
10.Se preocupa de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de
management al calitatii;
11.Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele
sistemului de management al calitatii;
12.Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitatii ;
13.Se preocupa de realizarea politicii si obiectivelor calitatii;
14.Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor
identificate si implementarea de actiuni care sd asigure capabilitatea organizatiei de a
satisface cerintele si asteptarile cetatenilor /clientilor si altor parti interesate, prin
ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele mai inalte standarde de calitate ;
15.Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
16.Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt
adecvate, sunt verificate si functioneaza corect ;
17.Se preocupad pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la
protejarea mediului inconjurdtor , la sdndtate si securitate in munca, de prevenire si
stingere a incendiilor, si de interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

o colectarea selectiva a deseurilor,

. utilizarea eficientda a ambalajelor si inregistrarea acestora in conformitate cu

procedurile interne si cu legislatia specificd in vigoare,

. utilizarea echipamentului de protectie individuald ori de cate ori se expun la
riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea starii de sdnatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,

apdrarea intereselor partilor interesate,

utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in
stare de functionare,
° evitarea accidentelor de munca,



. identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele
desfasurate si aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a
impactului acestora,

. asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sandtatea oamenilor,
precum si respectarea legalitatii.

18.Asigura pastrarea prin ordonare si indosariere a documentelor specifice activitatii sale
si predarea acestora la arhiva , pe baza de inventar;

19.La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte, in conditiile legii,
declaratia de avere.

20. Indeplineste si alte sarcini din activitatea Primariei si a Consiliului local, care i se
traseaza de organele de conducere ale acestora, prin delegare de atributii.

C. Responsabilitati :
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii
faptelor, datelor si informatiilor de care ia cunostintd In exercitarea atributiilor, in
conditiile legii;
2. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a sarcinilor de serviciu; raspunde de
indeplinirea atributiilor ce 1i revin corespunzator functiei pe care o detine, precum si de
indeplinirea atributiilor ce 1i sunt delegate;
3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitii ale primarului;
4. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;
5. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod
congtiincios, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se
abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice si/sau juridice;
6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor
publici si penrsonalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor
Regulamentului de Ordine Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;
7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd/neconforma a atributiilor
ce-1revin;
8. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;
9. Raspunde de corecta pdstrare, gestionare si Intrebuintare a stampilelor si sigiliilor pe
care le detine — Primarie 2 - , fiind detinator si utilizator , conform anexei la Dispozitia
nr.103 din 15.02.2017.

D. Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia in limita atributiilor de serviciu;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune masuri, proceduri de uz intern In vederea imbunatatirii activitatii serviciului
sau a institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

4. Semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.



14. Sfera relationala: Relatiile personale in cadrul compartimentului si cu celelalte
compartimente din institutie sunt de colaborare profesionald, transparenta
informationala si

neconflictuale.

Intern:
a)  Relatii ierarhice: Subordonare fata de : Primar si Secretar
Superior fata de : -
b)  Relatii functionale: in cadrul compartimentului si cu celelalte
compartimente/servicii din cadrul institutiei.
c) Relatii de control: Nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

Extern.
a) cu autoritati si institutii publice: Numai la delegare.
b) cu organizatii internationale: Numai la delegare.
¢) cu persoane fizice/juridice: in limita atributiilor , cu diferite persoane fizice, pentru
solutionarea unor cereri sau petitii.

Intocmit de**¥)

Numele si prenumele: .............cceeeviiiiin...
Functia publica de conducere: Secretar General
Semnatura .........ccocceeeviieennneen.

Data Intocmirii: ..........cooeeenennn.e

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele: c.veeeeeiieiiinieineeennnes

Data: ....................

Avizat de***¥):
Numele si prenumele: ..........................
Functia publica de conducere: Primar

Data: oo



