APROB
Primar,

PRIMARIA COMUNEI BLAJANI ISPAS GHEORGHE

JUDETUL BUZAU

FISA POSTULUI

Nr. /

Informatii generale privind postul:

Denumirea institutiei : Primaria Comunei Bldjani;

Compartimentul : Agricultura, Cadastru, Urbanism;

Denumirea postului : REFERENT

Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE;

Numele si prenumele angajatului :

Gradul sau treapta profesionala : clasa a IIl-a, grad profesional asistent;

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

- nivelul studiilor : studii liceale, respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma de
bacalaureat;

- perfectionari (specializari):

- cunostinte de operare calculator: nivel mediu;

- limbi straine: nu este cazul;

- abilitati, calitati i aptitudini necesare: temeinice cunostinte profesionale, sociabilitate,
profesionalism, comunicativitate, adaptabilitate, perseverenta, operativitatea,
confidentialitate, capacitatea de analiza si decizie, atentie si responsabilitate.

- cerinte specifice: respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor si rezolvarea obiectivelor, precum si in relatiile cu ceilalti functionari publici, cu
cetdtenii si cu ceilalti beneficiari a1 serviciilor prestate.

- competentda manageriala: nu este cazul.

Atributiile postului:

- transcrie si completeaza registrele agricole pentru comuna Bldjani si evidentiaza datele
inscrise conform normelor stabilite prin O.G. nr. 28/ 2008 privind registrul agricol si a
metodologiilor de completare in vigoare, atat in format electronic cat si pe suport hartie,
centralizeaza si transmite datele catre Registrul Agricol National si rdspunde de exactitatea
datelor inscrise si transmise;

- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtorilor de animale;

- operarea modificarilor in registrul agricol ca urmare a vinzarilor-cumpardarilor, mosteniri,
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donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

- tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

- inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate
privatd in conformitate cu Legea nr. 18/ 1991 a fondului funciar si Legea nr. 10/2001
privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 -
22 decembrie 1989;

- elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprietate asupra terenurilor conform
evidentei existentd 1n registrul agricol; elibereazad orice alte adeverinte necesare cetatenilor
pentru diverse institutii cu datele ce privesc evidentele inscrise in registrul agricole (somaj,
evidenta persoanei, directia pentru agricultura judeteana, APIA, directia sanitar-veterinara,
oficiul de zootehnie etc)

- intocmeste atestate de producdtor pe baza datelor inscrise in registrul agricol si raspunde
de exactitatea acestor date;

- redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului agriculturd, cadastru,
urbanism;

- efectueaza prin sondaj verificari la gospodariile populatiei privind veridicitatea datelor
declarate de capul gospodariei; verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul
agricol;

- intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor
aflate in proprietate pe categorii de folosintd, suprafete cultivate, productia obtinuta,
efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familii de albine,
mijloace de transport si masini agricole;

- inainteaza directiei judetene de statistica, respectiv directiei pentru agricultura judeteana
rapoartele statistice periodice si situatiile solicitate de acestea;

- actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele registrului agricol;

- informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

- intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotarari ale
consiliului local specifice activitdtii compartimentului;

- primeste si inregistreaza corespondenta in registrul de intrare-iesire;

- coase si predd la arhiva pe baza de proces-verbal de predare-primire documentele din
cadrul compartimentului;

- Indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii primariei sau ale sefului direct, participand si la rezolvarea unor
cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari,
proiecte, reclamatii;

Responsabilitati :
- respectarea programului de lucru;
- insusirea legislatiei in domeniu si perfectionarea continud;
- respectarea statutului profesional, a conduitei profesionale, a regulamentelor interne;
- promovarea unui comportament amiabil 1n relatiile cu colegii de serviciu si cetatenii;
- sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu;
- sa respecte secretul profesional; sd asigure confidentialitatea datelor personale si
profesionale pe care le prelucreaza in indeplinirea sarcinilor de serviciu;
- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
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- sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;
- sd respecte cu strictete regulile de protectia muncii si PSI;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
Denumire: REFERENT
Clasa: 1T

Grad profesional: ASISTENT
Vechimea in specialitate: minim 1 an.

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice: - subordonat fatd de: primar, viceprimar, secretar general.
- superior pentru:
b) relatii functionale: in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Blajani;
c) relatii de control:
d) relatii de reprezentare: reprezintd primaria in relatiile cu persoanele fizice si juridice;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: raportari periodice si/ sau ocazionale
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
c) cu persoane juridice private: in limita competentelor.
3. Limite de competenta: conform atributiilor;
4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul.

Intocmit de :

Numele si prenumele : Mihaiu Mirela
Functia : secretar general al UAT
Semnatura :

Data intocmirii:

Luat la cunostiinta de ocupantul postului
Numele si prenumele:
Semnadtura:

Data ludrii la cunostinta:

Avizat de:

Numele si prenumele: ISPAS GHEORGHE
Functia: Primar

Semnatura:

Data:
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