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FISA pOSTULUL
Nr. 6076 din 15.10.2019

INFORMATIL GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. DENUMIREA POSTULLL: CONSILIER

2. NIVELUL pPOSTULUL: Functie publics de execufie
3, SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUL - Titularul postului are rolul de a asigura complelared,
tinerea la 7i si centralizarea darelor din registrul agricol.

STUDII DE SPECIALITATE: gyudii superioare

Conditii specifice pentrv gcupares postului:

1. STUDII DE SPECIALITATE: Studii superioare de specialitate

3 PERFECTIONARI: -

3, CUNOSTINTE DE OPERARE: operare pe calculator — nivel mediu

4, LIMBI STRAINE: Lb.engleza scris _vorbit ,nivel mediu

5, ABILITATL CALITATI SE APTITUDINI NECESARE:

Moralitate ireprosabild, tact in relatiile cu persoanele cu care relationeazi in exercitarea
atributiilor de servicid ; corectitudine, adaptare la complcxitatea muncii, promptituding, initiativa, lucri in
echipa, capacitate de analiza si sinteza necesare executarii lucrdrilor de <erviciu, responsabilitatea plstrari
confidentialitatii continutului acestora.

=. Cerinte specifice- Disponibilitate pentru lueru in program prelungit in anumite conditii

#. Competenta managerigla: nu este cazul

Atributii:

» Txecuta sub conducerea si controlul gecretarului unititll administrativ teritoriale toaté lucrdriie
privind registrud agricol;

« Rispunde de gonducerea evidentei din registrul apricol conform prevederilor legale, respecia
prevederile Codului Muncii si cele ale Regulamentului de Organizare i Functionare a institutiel cu
privire la disciplina muncii s1 2 normelor de comportare in unitate;

. Pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, organizeazi evidenia
centralizari pe comuna privind: numérul de gospodarii ale populatiei, de cladiri de locuit sl
constructii gospodaresti. de mijloace de transport Cu sractiune mecanica sau animala, de tracloars g
masini agricole; modul de folosinta a terenurilor, suprafata cultivata cu pﬁncipaiele culturi; numdarul
de pomi fructiferi pe specii; efectivele de animale pe specii s categorti 1a inceputul anului, evolutia
anuala a efectivelor de boving, porcing, ovine si caprine;

e lamasuri pentru intocmirea si tinersa lazia registrului agrical in conformitate cu prevederile legale,
pentru asigurarea impotriva degradiril, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si pentru
furnizarea datelor din registri. Registrul agricol, avind caracterul unui document oficial ce constituie
o sursa importanta de informatii, va fi numerotai. parafar, sigilat si inregistrat in registrul de intrare-
iesire al consiliului local:

s Ori de cite ori intervin modificdri in registrul agricol, referitoars ia terenurile, 1a cladirile. la
mijloacele de transporl sau 1a orice alte bunuri definute in proprietate sau in tolosintd, dupa caz, de
naturd sa conducd la modificares oricaror impozile §i taxe locale pr_evﬁzui& de titlal 'IX_.dlﬁ.:'_{“.odu!
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fiscal, are obligajia de a comunica Aceste modificari functionarilor publici din oo’mpm‘_tim:ﬁ:ale_ de

specialitate ale autoritatilor administratiei publice locale, in termen de 3 zile lucritoare de la daia
modificarnii.

s Intocmeste in baza evidentelor rezultate din registrul agricol si prezinid pentru a fi semnate de cef in
drept, certificate de producator, bilete de proprietate 5i sdnfitate & animalelor, dupd care, le elibersazi
solicitantilor :

e Tine evidenta mortalitatilor la animale in baza tabelelor comunicate de circumscriptia veterinara si
face corectiile corespunzatoare in registrul agricol 3

o intocmeste si pastreazd registrul de gajuri care opereazi {ransmiterea proprietatil animalelor |

» FExecuta lucrdr referitoare la recensamantul populatiet, cladirilor, locuintelor, animalelor, viilor 5
pomilor, punind de gcord evidentele din registrul agricol ;

« Pune la dispozitia serviciului financiar avidentele din registrul agricol;

» Constata contraventii si aplica ganctiuni penird nedeclararea animalelor in registrul agricol sl
instrainarea acestora cu incilcarea dispozitiiler legale;

s  Raspunde in fata organelor de control de legalitatea rimbririi actelor emise & de legalitatea actelor
intocmite pentru persoanele fizice sau juridice;

e Fxtrage din evidente datele necesare pentril eliberarea unor documente si acte doveditoare:

e Culege date si informatii de la unitatile si institutiile din comuna cu specific statistic, le centralizeazd
5i le prezintd lunar, trimestrial sau de cate ori este necesar organelor care le solicita ;

e verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cale ori se impung, in sospodariile populatiei 51
la persoane juridice exactitatea datelar declarate si inscrise in registrele agricole ;

« clibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din ragistrele agricole la solicitarea
personala a celor In cauza :

e colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia documentele si
datele solicitate

« asigura logistica s evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiariior ajutoarelor banesti atribuite
de stat impreuna cu reprezentantil D.G.AA;

« participa cd delegat din partea Primariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura

« Colaboreazi cu SC GLOBALMAP SRL, furnizind informatiile si datele necesare pentru realizared
lyerarilor cadastrale de inregistrare sistematicd a .mobilelor situate in extravilanul comunei Brusturi;

e Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial.

e Este membru in Echipa de Gesiionare a Riscurilor.

Este membru in Comisia de inventariere a bunurilor din patrimoniu comunei .

« Se preocupd in permanenti de pregiitirea sa pmfesinnalﬁ_ intocmind o listd care si cuprindi actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, ‘nclusiv pe cele prin care s¢
m:}diﬁcéa‘cump!eteazﬁ,"apmbﬁ acestea; Actualizeazi si urmireste zilnic programul informationai pus
|a dispozitia institufie
Asiguril promovarea imaginil administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa.

o Respecta prevederile Regulamentului intern, a jegislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum i
u:;ielalte Haguli si regulamente existente in unitate, dispozifii, decizii, circulare si hotdrdri ale
Conduceriy;

. Rf:?pel:ti—i atribuiile stabilite in prezenta fig a postului

s Asimileazi cur}ngﬁn’;ul_e necesare  indeplinirii sarcipilor de serviciu precum gi a legilor
fﬂgulamemelor,l mst_ttur_:uuni!or si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu, :

e in cazul unor situagii 4¢ exceplie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme jvite, va
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rispunde acestor cerinje inclusiv in zilele nelucritoars, prin prelungirea programului de munci
sdptiménal, la solicitarea conducerit;
Respectd confidentialitatea informatiilor objinute Cu ocazia exercitdrii atributiilor §i sarcinilor de
servicit,

Ga isi insuseasca si 52 respecte normele de securitate i sanatate in munca si masurile de aplicare &
acestora

Sy desfasoare activitatea i asa fel incat 5a nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
prnfesinnala atat propria persoans , cat si celelalte persoant participante 1a procesul de munca ;

qa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un perico! de accidentare saul imbolnavire profesionala ;

Ga aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munca .

Sa se prezinte la jucru numai In stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, 2
medicamentelor, a unet situatii puternic stresante sau o unor manifestari maladive si suficient de
odihnit:

Sa nu Consume aleool in timpul pmgramuiui de lucru 51 5a U paraseasca locul de munca neanuntat,
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces 1a datele cu caracler personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarul alt salariat la canalele de accesare 2
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
{Oatriburiilor sale cu ced mai mare precaytie, atal in ce priveste conservarca suporturilor cat siince
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lueny,

u va divulga nimantil si nu va permite qimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea aiributiilor de serviciu;

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 persongl s¢
regaseste in atributiile sale de servicin sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va copla pe suport fizic niciun fel de date cu caraciter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu
<au & fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic:

- nu va fransmite pe suport informatic si nici pe un alifel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu 5 afla sub controlul institutiel sau care sunt accesibile in afara acesteid,
inclusiv stick-uri USB, HDD, , casule de e-mail sau orice alt mijloc tehnic. '

identificarea functiei publice corespunzatoars postului:
Denumire; CONSILIER

Clasa: 1

Gradul profesional: ASISTENT
Vechimea (in specialitate necesara): 4 ani

Sfera relationala a titularului postului:

a) Relatii jerarhice:

subordonat fata de primar viceprimar si secretar

b) Relatit functionale:

" Cu toate compartimentele Primdriel comune: Brusturi
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¢) Relatii de control:

- nu esie cazul;

d} Relatii de reprezentare:
Mu este cazul

Sfera relationald externd:
a) cu autoritdti §i institutii publice: : DADR Neam{, DJS Neamt, APIA Neam|
b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

Limite de competenta : in limitele prezentei fise si a prevederilor legale.

Delegarea de atributii si competenta: Pe pericada efectudrii concediului de odihnamedical sau in alte
situaii neprevazute atributiile vor fi exercitate de DI Gorcea Constantin sau de DI Rogea Mihai-
Marius.

Intocmit de:

Wumele si prenumele: Dirloman Viorica
Functia publicg,degondugere: Secretar comunia
Semnatura : %\ %ﬂﬁé"‘

Data; 15.10.2019

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenupele: ja Stejara-Mariana
Semnatura : ! !

Data:15.10..2019%
Contrasemneazi:
MNumele si prenumele: Lo,
Functia: PRIMAR
Semnatura.

Data: 15.105019



