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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
Denumirea postului: REFERENT III ASISTENT
Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: executarea fucrarilor de birou si teren privind atributiunile specifice

compartimentului.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: studii medii
Perfectionari/specializari: .o i
Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate §i NiVel): .ooviiiirnn
Limbi straine (necesitate §i nivel de cunoagtere): englez3, citit si vorbit-nivel mediu
Abilitati, calitaii si aptitudini necesare: spirit organizatoric, perseverena, initiativd, adaptabilitate, lucru
in echipd

Cerinte specifice:- ,

Competentd manageriala(cunostine de management, calitati si aptitudini manageriale):

{
Atributiile postului:

- respectd programul de lucru dispus de conducitorul institugiei, ordinea si diciplina muncii, normele .

juridice privind protectia muncii si P.S.1. ;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
tndatoririlor de serviciu;

- raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor i informatiilor inscrise in
documentele intocmite;

-face parte din comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

-participa la redactatea proceselor verbale ale sedintelor comisiei locale de fond funciar si la Intocmirea
si redactarea hotarérilor adoptate; o

-aduce la cunostintd celor interesafi hotarérile comisiei locale si ale comisiei judetene de fond funciar;




_arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare;

-completeazd, urmareste $i raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol pe suport
de hartie si in format electronic;

- intocmeste si inainteaza raportdrile statistice catre Directia de statistica si Directia de agriculturd;

. elibereaza adeverintele solicitate de citre persoanele fizice si juridice cu privire la spafiul si suprafetele
de teren definute de cétre acestea,

-opereaza deschiderea de noi pozifii si modificarea datelor inscrise in registrul agricol Ia solicitarea
proprietarilor de terenuri sau detindtori de animale;

-opereazd modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpdrarilor, mosteniri, donati,
schimbiri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

- tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole §i animale;

_efectueaza inscrierea in evidente a titlurilor de proprictate ca urmare a reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu Legile Fondului Funciar;

-asigura péstrarea registrelor agricole impotriva degraddrii, distrugerii sau sustragerii precum si
furnizarea datetor din Registru Agricol cu respectarca prevederilor legale;

_elibereaza documentele solicitate de catre A.P.LA. pentru persoanele fizice gi juridice care detin in
proprietate sau in folosin{a terenuri agricole si/sau familii de albine;

- solutioneaza cererile §i redacteaza raspunsurile la cererile adresate compartimentului agricol ;

- urmireste si asigurd transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole §i animale;

- intocreste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

- verifica, inregistreazd §i arhiveaza contractele de arendare pentru terenurile agricole si urmareste
efectuarea modificarilor si completrilor in registrul agricol;

-intocmeste si elibereazd in condifiile legii atestatele de producator si carnetele de comercializare a

produselor agricole, la solicitarea producatorilor agricoli interesati;
f
-asigurd comunicarea la Compartimentul Taxe si impozite locale a modificarilor survenite la vechile

proprietdti tnscrise in registrul agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

-asigurd si urmireste verificarea in teren a reclamatiilor si sesizarilor privind registrul agricol;
- intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social si handicap, succesiune si burse;
-particpd la activitatea de verificare in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol,
- centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

~urmiregte si verificd numerotarea actelor §i Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru -
arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Registrul agricol;

- intocmeste borderouri in vederea expedierii corespondenei adresatd Compartimentului Registrul
agricol; :




-indeplinirea oricaror alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului, in funcie de solicitarile
conducerii primariei sau ale sefului de birou sau direct, participand si 1a rezolvarea unor cereri venite de
la alte compartimente din cadrul institufiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

- colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publica sau
privatd a Statului Romén sau a Unitti administrativ teritoriale oragul Nehoiu;

-Angajatii Compartimentului Registrul agricol fac parte din unitatea locala de sprijin din cadrul Centrului
local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul oragului Nehoiu;

- executd si alte atributiuni dispuse de conducitorul institutiei conform prevederilor legale.

Sfera relagionald a titularului postului
Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faa de: primar, viceprimar, secretar, sef birou
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din serviciile §i compartimentele din cadrul institutiei
c) Relatii de control. -
d) Relatii de reprezentare: reprezinta UATO Nehoiu la: Institutia Prefectului — jud. Buzau, Consiliul
Judetean Buzau, primarii, O.C.P.I. Buzau, Directia Agricola, Directia pentru Statistica, Notariatele
Publice, Politie, Unitati Sanitare, Invatamant, Cultura si alte institutii care au legatura cu fisa postului.
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdfi si institufii publice: Consiliul Judetean Buzdu, Institutia Prefectului, Q.C.P.1,, Primarii,
Directia Agricola, Directia de Statistica, Directia Silvica, Notariatele Publice, Politie, Unitati Sanitare,
Invatamant, Cultura si alte institutii publice;
b) cu organizafii interna;ionale:-‘ ;
3. Limite de competentd: libertate decizionald in limita stabilitd de conducerea institutiei
| !
intocmit de :
1. Numele si prenumele:

2. Functia publici:
4. Data TNLOCMITI vovvereerererennvnes

Luat la cunostinti de ocupantul postului

Numele si prenumele:

DAtA: vvvveeeeeirrererernerrsrnn




