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ROMANIA APROB,
JUDETUL GALATI PRIMAR
COMUNA LIESTI IULIAN BOT

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

FISA POSTULUI
Nr. ccceee....

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT

2. NIVELUL POSTULUI: Functie publica corespunzatoare categoriei - executie

3. SCOPUL POSTULUI: Titularul postului intocmeste lucrarile prevazute pentru
inregistrarea datelor in registrul agricol al comunei Liesti, judetul Galati, conform
prevederilor legale.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPARE POSTULUI
1. STUDII DE SPECIALITATE:
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7 ani
2. PERFECTIONARI/ SPECIALIZARI: -
3. CUNOSTINTE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR: cunostinte Microsoft
Office.
4. LIMBI STRAINE:
5. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:
atentie concentrata si distributiva
initiativa
placere pentru lucrul cu oamenii
putere de concentrare
rezistenta la stres, rigoare
exactitate, conformism
corectitudine
spirit practic
amabilitate
perseverenta.
6. CERINTE SPECIFICE: -
7.COMPETENTA MANAGERIALA (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

ATRIBUTIILE POSTULUI:
1. Intocmeste si tine la zi registru agricol, pe suport hartie si in format electronic,

conform formularelor registrului agricol aprobate prin hotarare a Guvernului, si
inscrie date cu privire la gospodariile populatiei si la societati/asociatii agricole,
precum si la orice alte persoane fizice si/sau juridice care au teren in
proprietate/folosinta si/sau animale, pe raza comunei.

2. Tnscrie in registrul agricol modificirile survenite conform sentintelor civile,

contactelor de vanzare- cumparare, contractelor de schimb, donatii, certificatelor
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de mostenitor sau a altor acte notariale / judecatoresti, autorizatii de demolare,
autorizatii de constructie si altele.

3. Consiliaza cetatenii comunei privind probleme ce intra in competenta de rezolvare
a compartimentului si ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

4. Elibereaza adeverinte de rol, adeverinte de tip social (S.P.C.L.E.P., A.P.l.A,,
D.A.D.R., C.A.S. somaj, scoala, e.t.c.);

5. Ajuta la intocmirea actelor de procedura succesorala (Anexa 24) impreuna cu
Compartimentul Stare civila;

6. Completeaza certificatele de producator si tine evidenta acestora;

7. Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei cu privire la productia vegetala,
animala, precum si cu privire la productia apicola si efectivul de familii de albine.

8. Furnizeaza datele necesare sistemului de impozitare si taxe pentru stabilirea
corecta obligatiilor fiscal ale contribuabililor.

9. Furnizeaza datele necesare introducerii in softul specific Compartimentului
Registrul Agricol;

10. Actualizeaza registrul agricol in format electronic pe baza actelor de proprietate
inregistrate;

11. Efectueaza copii dupa situatia in format electronic a Registrului Agricol;

12.Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda.

13.Face parte din comisiile de receptie la terminarea lucrarilor de investitie de pe
teritoriul comunei Liesti;

14.Colaboreaza cu Compartimentul Compartiment Autorizari, Urbanism, Evidenta
Funciara si Patrimoniu in ceea ce priveste fondul funciar si amenajarea teritoriului
in comuna Liesti;

15. Arhiveaza corespondenta din cadrul compartimentului;

ALTE RESPONSABILITATI:

1. Respecta normele de conduita si disciplina prevazute in Regulamentul intern de
organizare si functionare;

2. Respecta normele si indatoririle prevazute in Ordonanta de Urgenta nr. 57 din
3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

3. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor
de serviciu.

4. Pastreaza in mod corespunzator documentele de serviciu;

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in

legatura cu informatiile, faptele sau documentele despre care ia cunostinta

in exercitarea functiei publice, in conditiile legii.

6. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea
superiorului ierarhic si va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este
direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in
care primarul si conducatorul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspunde.

7. La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la
pericol de accidente atat propria persoana, cat si colegii de serviciu.
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8. Are obligatia efectuarii la timp a controalelor medicale periodice la medicul de
medicina muncii.

9. Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor
manifestari maladive si suficient de odihnit;

10.Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul
de munca neanuntat;

11. Asigura buna intretinere 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 deteriorari sau
defectiuni anunta cu celeritate primarul/viceprimarul si serviciul extern
informatic;

12.5a coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele
desemnate, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

13.Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele
desemnate, pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

14.1n vederea actualizarii datelor cuprinse in dosarele profesionale, functionarul
este obligat sa aduca la cunostinta functionarului public din cadrul
Compartimentului Resurse Umane si Audit Public Intern orice modificare ale
elementelor cuprinse in acestea si sa aduca noile documente.

15. Arhiveaza documentele emise in anul anterior din cadrul compartimentului;

16.Tndepline§te si alte atributii dispuse de catre primar, in conformitate cu
specificatia postului.

ATRIBUTIUNI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA:

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante
la procesul de munca;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sa il informeze de indata pe conducatorul locului de munca ;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul
destinat pentru pastrare;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

Sa coopereze, atata timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele
desemnate, pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securitatii si sanatatii in munca.
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IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT
2. CLASA: llI
3. GRADUL PROFESIONAL: SUPERIOR
4. VECHIMEA N SPECIALITATEA NECESARA: minimum 7 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera ralationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar si secretar general

-superior pentru:-

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente/servicii din UAT Liesti

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: prin dispozitia superiorului ierahic

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Directia Agricola Galati, Directia Judeteana De
Statistica Galati, Inspectoratul de stat in costructii, Curtea de Conturi, Consiliul Judetan
Galati, Institutia Prefectului Galati. s.a.

b) cu organizatii internationale: in masura in care activitatea o cerere
) cu persoane juridice private: in masura in care activitatea o cerere

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu

raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a raportului de
serviciu, putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de

cate ori este necesar.

LIMITE DE COMPETENTA
Titularul rezolva sarcinile conform atributiilor stabilite si a reglementarilor legale.

DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: in caz de absentd motivatd din institutie
(cursuri, seminarii, delegari) sau in caz de concediu de odihna sau alte concedii

atributiile vor fi indeplinite de d-na Lupoaie Gabi Florentina.

Intocmit:

Numele si prenumele: AVADANEI VASILE
Functia de conducere: SECRETAR GENERAL
SEMNALUIA: vinririieiitiineineeeieeeneennennennns
Data intocmirii: 05.11.2021

Am luat la cunostinta, am primit un exemplar si sunt de acord,
Numele si prenumele: -

NS 11 LU -
D7 1 -
Contrasemenaza:
Numele si prenumele:
Functia:
Semnatura:
Data:



