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FIȘA POSTULUI 
 Nr.__________

INFORMAȚII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. [bookmark: _Toc198809661][bookmark: _Toc198811053][bookmark: _Toc198809663][bookmark: _Toc198811055]Denumirea postului: Inspector, Clasa I, Grad professional debutant 
2. [bookmark: _Toc198809664][bookmark: _Toc198811056]Nivelul postului: execuție 
3. Scopul principal al postului: Îndeplinirea atribuțiilor in conformitate cu prevederile legale in domeniu in vigoare; 

CONDIȚII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. [bookmark: _Toc198809667][bookmark: _Toc198811059]Studii de specialitate: Studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă;
2. Perfecționări: -
3. Cunostințe de operare pe calculator : ------
4. [bookmark: _Toc198809671][bookmark: _Toc198811063]Limbi străine: - ;
5. [bookmark: _Toc198809672][bookmark: _Toc198811064]Abilități, calități și aptitudini necesare:
· [bookmark: _Toc198809673][bookmark: _Toc198811065]competențe de comunicare scrisă și verbală, de relaționare; 
· [bookmark: _Toc198809674][bookmark: _Toc198811066]abilități de lucru individual și în echipă; 
· [bookmark: _Toc198809675][bookmark: _Toc198811067]moralitate, corectitudine, deschidere și flexibilitate în relațiile interumane;
· [bookmark: _Toc198809676][bookmark: _Toc198811068]perseverență, consecvență, abilități pentru munca în condiții de stres, în situații de urgență sau neprevăzute; 
· atenție la detalii; 
· spirit de inițiativă;
· [bookmark: _Toc198809677][bookmark: _Toc198811069]atitudine pozitivă, motivatoare; 
· [bookmark: _Toc198809678][bookmark: _Toc198811070]abilități de analiză și sinteză; 
· [bookmark: _Toc198809679][bookmark: _Toc198811071]competențe TIC;


ATRIBUȚIILE POSTULUI

1. Atributiile specifice postului:

· Întocmește și asigură derularea lucrărilor prevăzute de legislația fondului funciar, respectiv aplicarea actelor normative în vigoare privind reconstituirea și constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, inclusiv întocmirea documentațiilor necesare emiterii, modificării și rectificării titlurilor de proprietate.
· Ține evidența terenurilor agricole pe categorii de folosință, inventariază suprafețele agricole și verifică tabelele parcelare existente la nivelul primăriei, corelându-le cu titlurile de proprietate emise.
· Ține evidența procese-verbale de punere în posesie pentru persoanele îndreptățite la restituirea terenurilor.
· Întocmește documentațiile necesare pentru administrarea și utilizarea suprafețelor de pajiști/pășuni ale comunei și urmărește modul de exploatare a acestora.
· Participă, împreună cu topograful instituției și cu prestatorii de servicii, la măsurătorile efectuate în teren privind fondul funciar și lucrările de cadastru.
· Este persoana desemnată pentru sprijinirea prestatorului de servicii în realizarea lucrărilor sistematice de cadastru la nivelul comunei și are obligația de a informa deținătorii de imobile cu privire la obligațiile ce le revin în cadrul acestor lucrări.
· Întocmește toate lucrările prevăzute de legislația cadastrului și a publicității imobiliare, în vederea realizării înregistrării sistematice a imobilelor, în sistemul integrat de cadastru și carte funciară, pe sectoare cadastrale.
· Organizează și stabilește întâlniri cu proprietarii de terenuri pentru clarificarea situațiilor juridice și tehnice privind imobilele.
· Constituie, completează, actualizează și conduce registrele agricole ale comunei, atât în format letric, cât și în format electronic și RAN, centralizează datele înscrise și aduce la cunoștința cetățenilor obligațiile ce le revin.
· Eliberează, la cerere, adeverințe și certificate care cuprind date din registrul agricol și din evidențele cadastrale, răspunzând de exactitatea și corectitudinea datelor înscrise.
· Eliberează, în condițiile prevăzute de lege, atestate de producător și carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol.
· Asigură activitatea de relații cu publicul, oferă consultanță de specialitate cetățenilor și sprijină producătorii agricoli în desfășurarea activităților specifice.
· Informează cetățenii și urmărește respectarea normelor tehnice și a legislației în vigoare privind carantina fitosanitară, combaterea bolilor și dăunătorilor la plante, precum și utilizarea produselor de protecție a plantelor.
· Sprijină producătorii agricoli în activitatea de avertizare și combatere a dăunătorilor, potrivit buletinelor de avertizare emise de unitățile de specialitate.
· Execută lucrările privind recensămintele agricole generale și cele de sondaj și participă la evaluarea producției la culturile vegetale.
· Participă la constatarea pagubelor produse culturilor agricole și animalelor, în colaborare cu alte instituții abilitate.
· Întocmește situații statistice, rapoarte și centralizatoare specifice domeniului de activitate.
· Colaborează cu celelalte compartimente ale primăriei, precum și cu instituțiile și organismele de specialitate (Direcția Agricolă, OCPI, etc.), în vederea soluționării problemelor de fond funciar și agricultură.
· Primește, analizează și soluționează în termen legal cererile, sesizările, reclamațiile și petițiile cetățenilor din domeniul său de activitate.
· Asigură evidența documentelor intrate, a celor întocmite pentru uz intern și a documentelor ieșite, conform prevederilor legale.
· Inventariază, arhivează și predă documentele create, conform normelor legale și procedurilor interne ale instituției.
· Asigură înlocuirea personalului de aceeași specialitate pe perioada concediilor de odihnă, concediilor medicale sau altor absențe, în condițiile legii.
· Respectă obligația de confidențialitate și păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și protecția datelor cu caracter personal la care are acces în exercitarea atribuțiilor.
· Răspunde de exactitatea, corectitudinea și respectarea termenelor legale în îndeplinirea atribuțiilor încredințate, precum și de eventualele deficiențe rezultate din neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a acestora.
· Exercită și alte atribuții stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local, dispoziții ale primarului sau ale superiorilor ierarhici.



2. Atribuții pe linie de calitate:

- să participe la instructajele pe linie de calitate;
- este instruit cu declarația și angajamentul primarului comunei Dumbrăvița în domeniul calității;
- să-și însușească și să respecte prevederile din procedurile și legislația de calitate în vigoare, aplicabile in sectorul de activitate pe care îl desfășoară.

3. Atribuții pe linie de personal: 

 - să nu se prezinte la locul de muncă sub influența băuturilor alcoolice și/sau a substanțelor halucinogene;
- să nu permită consumarea de băuturi alcoolice în incinta instituției. 	

4. Atribuții pe linie administrativ-gospodărească: 

· Să facă curățenie la locul de muncă, ori de câte ori este necesar;
· Să pastreze in perfectă stare toate obiectele de inventar.

5. Atribuții generale:

· Respectă prevederile cuprinse in ROF si ROI.
· Îndeplinește sarcinile ce ii revin conform fișei postlui.
· Respectă disciplina muncii.
· Respectă măsurile de securitate și sănătate a muncii in instituție.
· Respectă toate procedurile și instrucțiunile de lucru in activitatea pe care o desfășoară. 
· Asigură securitatea datelor și pastrează secretul de serviciu.
· Răspunde de integritatea patrimoniului incredințat, de modul de gestionare și utilizare al acestuia. 
· Răspunde de deteriorarea instrumentelor și dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din culpa sa directă și anunță imediat conducerea instituției.


Identificarea postului:
1. Denumire : INSPECTOR
2. Clasa : I
3. Grad profesional : DEBUTANT
4. Vechime în specialitate : 0 ani
5. 
SFERA RELAȚIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relațională internă:

a)Relații ierarhice:
Subordonat față de: Primar, Secretar general UAT, Viceprimar.
Superior pentru: nu este cazul

b)Relații funcționale:
cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Dumbrăvița

2. Sfera relațională externă:
a) [bookmark: _Toc198809743][bookmark: _Toc198811135]cu autorități și instituții publice: Instituția Prefectului Județului Brașov, Consiliul Județean Brașov și alte instituții publice. 

3. Limite de competență
Are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimetului, menite să ducă la îndeplinirea atribuțiilor care ii revin prin fișa postului.

4. Supervizare/raportare:
În cazul concediilor de orice fel precum si în alte cazuri speciale, atribuțiile sunt preluate de o persoană desemnată de suăeriorul ierarhic. 

[bookmark: _Hlk198805202]Intocmit:____________________
Nume si Prenume ______________
Data:______________________
Semnatură____________

Luat la cunoștință de către ocupantul postului: 
Numele și prenumele:	 
Semnătura:
Data:
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