Denumirea autorititii sau institutiei publice
PRIMARIA COMUNEI CICANESTI
Directia generala

Directia

Serviciul

Biroul / Compartimentul ~ Registru Agricol

FISA POSTULUI
NR

Informatii generale privind postul

{.Denumirea postului - REFERENT GRAD PROFESIONAL DEBUTANT

2 Nivelul postului - functie publica de executie

3. Scopul principal al postului - indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute de
legislatia incidenta registrului agricol

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat in
domeniul agricol ; *
2. Perfectionari ( specializari) . -
3. Cunostinfe de operare / programare pe calculator ( necesitate si nivel) : Utilizare
windows, operare in Word, Excel , nivel - mediu.
4.Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere): Franceza — cunostinje de
baza
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

- asumarea responsabilitatilor

- grad ridicat de initiativa si creativitate;

-capacitatea de a organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de

serviciu;

- capacitatea de a se integra in echipa;

- capacitatea de a se exprimain scris fluent, clar §1 concis

- capacitatea de a desfasura activitafl complexe — grad ridicat;

- grad ridicat de autonomie in actiune;

- capacitate mare de atenfie §i discernamant;

- grad ridicat de analiza $i sinteza:

- capacitate de lucru in echipd i independent
6. Cerinte specifice : nu este cazul
7. Competenta manageriala ( cunostiinfe de managament , calitdti si aptitudini
manageriale ) -
Atributiile postului:



I. Atributii generale :

- Are obligatia sd cunoasca legislafia specifica domeniului de activitate referitoare
la efectuarea operatiunilor specifice legate de registrul agricol , recensamantul general
agricol, recensamantului populatiei si locuintelor din Romania etc ;

- Indeplineste si alte atributii incredintate de Primar sau prevazute de lege;

- Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale pentru domeniul sdu de activitate:
- Se preocupd in permanenta de pregdtirea sa profesionala, intocmind o lista care si cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale. inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazd/aproba acestea;

- actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

- Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primarul/viceprimarul
sau secretarul general al comunet;

- Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalil specifice problemelor
solicitate de persoana audiata:

[1. Atributii specifice functiei de referent in cadrul Compartimentului Registru
Agricol

1. Tn conformitate cu Legislatia privind fondul funciar ( Legea nr. 18/1991, Legea
nr. 189/1997, Legea nr. 247/2005, Legea nr. 165/2013)

- participd la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar §1 pune la dispozitie materialele
solicitate in baza documentelor existente in arhiva institugiel
- participd la activitatea de punere in posesie;
- intocmeste fise de punere in posesie pe care o inainteaza primarului i secretarului in vederea
semnaril;
- urmdreste si se implica in aplicarea legislatiei in domeniul fondului funciar,
- asigurd comunicarea in vederea operdrii modificérilor la registrul agricol in ceea ce priveste
modificirile cadastrale sau a categoriilor de folosinté care au aparut ca urmare a unor rectiticari
de titluri sau anulari

2. In ceea ce priveste atributii specifice Compartimentului Registru
agricol:
- Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;
- Raspunde in termen legal la sesizarilor cetatenilor;
- Inainteaza Directiei pentru Agriculturd a Judetului Arges rapoartele statistice agricole 1in
materie;
- Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol pe suport de hartie si in format electronic;
- Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei;
- Elibereaza adeverintele de teren pentru acordarea prestatiilor sociale:
- Elibereaza adeverinte din registrul agricol;
- Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, masini agricole
detinute:
- Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol:
- Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea
plantatiilor, sprijinul producatorilor agricol, etc.)
- Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului:



. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotaréri ale Consiliulul [ocal specifice activitatil compartimentulul;

. Pastreaza registrul de intrare-iesire a corespondentei. inregistreaza corespondenta, remite
corespondenta sectoarelor de specialitate ale aparatuilui de specialitate al primarului comunei
Cicénesti pentru repartizare, expediaza corespondenta, {ine 0 evidentd special a corespondenter
primite de la diferite institutii, autoritdfi, persoane fizice si juridice

-Asigura implementarea dispozitiile prevazute de legea nr. 17/2014 privind privind unele
masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan §i de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societailor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului.

- Asigura implementarea dispozitiilor _prevazute de Legea nr. 145/ 2014, Ordinului
Ministerului Agriculturii si Dezvoltérii privind punerea in aplicare a prevederilor art. 5 alin.
(1) din legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietel produselor din
sectorul agricol si Ordinului Ministerului Agriculturii §i Dezvoltaril privind punerea in
aplicare a art. 9 alin. (1) din legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare
a pietei produselor din sectorul agricol, prin eliberarea atestatelor de producator agricol si
camnetele de comercializare a produselor; '

- Asigura indeplinirea obligatiilor in ceea ce priveste comunicarea citaiilor si a altor acte de
procedurd, in conditiile Codului de procedurd civila precum si ducerea la indeplinire a tuturor
atributiilor privind inmanarea citatilor gi a tuturor actelor de procedura  si a celor
ceferitoare la comunicare catre instanfa de judecatd a dovezii de inmanare a citatiel sau a
altui act de procedurd precum si dupa caz a procesului- verbal, in sensul respectarii
prevederilor Codului de procedura civila .

- Participad anual sau ori de cate ori e nevoie la activitatea de grupare a documentelor create
si detinute 1n cadrul institutiei si de constituire a acestora in unitati arhivistice pentru
evidentierea, inventarierea, selectionarea s1 pastrarea acestora.

3. in aplicarea prevederilor Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019, a
prevederilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa :

-intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotérarilor de consiliu,
elaboreaz proiecte de acte de autoritate si a altor reglementari specific autoritatilor
administratiei publice locale pentru domeniul sau de activitate;

- participa la sedintele Consiliului local,

4. In aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 34/20 13 privind organizarea,
administrarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea
Legii fondului funciar nr. 18/ 1991:

- verificd impreund cu membrii comisiei constituite in acest scop pentru pajistile comunale
concesionate  incarcatura optimd a numarului de animale pentru pajistilor comunale.
proprietate publica a comunei Cicanestl;

- impreuna cu membrii comisiei constituite in acest scop asigura controlul cu privire |a
respectarea prevederilor contractuale stabilite pentru pajistile concesionate, inclusiv cele cu
privire la indeplinirea masurilor pentru intrefinererea §i utilizarea suprafetelor de pajisti,
precum §i pentru conservarea, ameliorarea si pastrarea biodiversitafii acestora, si aplicarea
actiunilor tehnice cuprinse in proiectul de amenajament pastoral, precum §i a planului de
fertilizare .

. asigurd indeplinirea activitafilor specifice pentru intocmirea amenajamentului pastoral
al unitatii administrativ-teritoriale .



5. In aplicarea prevederilor O.G.nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii
certificatelor si adeverintelor de ciitre autorititile publice centrale si locale:
- intocmeste adeverinte in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

6. In aplicarea prevederilor OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor:

- rezolva corespondenta si petitiile care i se repartizeazd, cu respectarea termenelor
impuse, sesizdnd orice nereguli primarului si secretarului comunet:

7. In aplicarea prevederilor Legii nr. 287/2009- Codul civil:

- inregistreazd contractele de arenda in registrul special creat;

- comunicd persoanei responsabile-cu efectuarea mentiunilor in registrul agricol in
vederea Inregistrarii lor in registrul agricol ;

In aplicarea prevederilor legii nr. 17/2014 privind unle mésuri de reglementare a
vAnzirii- cumpiririi terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in adminsitrare terenuri
proprietatea publicd si private a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului:

- indeplineste procedurile privind instrainarea , prin vanzare, a terenurilor agricole situate
in extravilan cu respectarea conditiilor de fond §i de forma prevazute de Codul civil, §1 a
dreptului de preemptiune al coproprietarilor, arendasiilor, proprietarilor vecini, precum si a
statului roman prin Agentia Domeniilor Statului, in aceasta ordine , la pref i in condii egale;

In ceea ce priveste disciplina muncii :

- Asigurd respectarea prevederilor regulamentului de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al primarului precum si cele ale regulamentului intern ;

- Asigurd pastrarea confidentialitdfii informatiilor si a documentelor de care ia
cunostin{a ;

- Respectd normelor privind sinatatea si securitatea in muncd, prevenirea si stingerea
incendiilor, prevenirea situatiilor de urgenta ;

- Tacunostint3 si implementeaza normele de sanatate si securitate in muncé, de prevenire
si stingerea incendiilor la nivelul institutier ;

- Implementeaza si urmeazd masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si de
evacuare ;

- Evalueaza riscurile pentru securitatea §i sandtatea in zona sa de responsabilitate,
prépune masuri de prevenire si protectie a accidentarilor la locul de munca, de prim-ajutor, de
prevenire si stingerea incendiilor i evacuarea lucratorilor din cladirile/zonele cu risc :

Identificarea functiei publice corespunzatoare a postului
1. Denumirea: referent

2. Clasa 1

3.Gradul profesional: debutant

4. Vechimea ( in specialitate necesara) :-

Sfera relationala a titularului postului



3.Gradul profesional: debutant
4. Vechimea ( in specialitate necesara) :-

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru -

b) Relatii functionale : cu toate Compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunei Cicanesti si personalul din serviciile publice locale aflate in
subordinea Consiliului Local Cicanesti;

¢) Relatii de control : Nu

d) Relatii de reprezentare: Numai prin delegarea/ imputernicirea dispusé de

conducitorul autoritatii publice
2.Sfera relationald externa
a) cu autoritati si institutii publice: Directia pentru Agriculturd a judetului Arges,
[nstitutia Prefectului, Consiliul Judetean Arges . Directia Judeteana de Statistica etc
b) cu organizatii internationale: Nu
¢) cu persoane juridice private: Numai prin delegarea/ imputernicirea dispusa de
conducitorul autoritatii publice
3. Limite de competenta : Compartimentul Registrul Agricol
4, Delegarea de atributii §i competente:
- Pe baza dispozitiei de delegare de atributii §i competente, pe perioada inscrisd in dispozitia
de delegare de atributii $i competente

Intocmit de :

1.Nume si prenume: Straut Nadia Mihaela
2 Functia publica de conducere: secretar general
3.Semnatura
4 Data Intocmiril

Luat la cunostinid de cétre ocupantul postului
. Numele s1 prenume

2. Functia publicé: referent gradul profesional debutant
3. Semnatura

4. Data

Contrasemneaza:

|.Numele si prenumele Minzatu Viorel

2. Functia viceprimar

: 3. Semnatura
4. Data




