                  PRIMARIA COMUNEI   RĂDEȘTI ,JUDEŢUL GALATI

                                  Tel. 0236/333 494, Fax. 0236/333479
                                    site: www.radestigl.ro, email  radesti@gl.e-adm.ro
	FISA POSTULUI NR.                                                        


Informatii generale privind postul

Denumirea postului:                       

·  Referent  clasa III  grad prof. principal 
· Nivelul postului:    

· functie publica de executie – perioada determinata – pana la iunie 2024
Scopul principal al postului:        

     organizarea, completarea, conducerea şi centralizarea activitatii de cadastru 

Conditii specifice privind ocuparea postului:
a) Studii  liceale  absolvite cu diploma de bacalaureat,
b)  Experienta in domeniul administratiei publice;

c) Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul administratiei publice, conform O.U.G. nr. 57 din 03.07.2019 privind Codul administrativ;
d) Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel) operare; Word, Excel- nivel mediu,
e) Limbi straine- nu este cazul 
 Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Moralitate ireprosabila, tact in relatiile cu persoanele care relationeaza in exercitarea atributiilor de serviciu: corectitudine, adaptarea la complexitatea muncii, promtitudine,initiativa, lucru in echipa, capacitate de analiza si sinteza necesare indeplinirii  atributiilor de serviciu, responsabilitatea pastrarii confidentialitatii continutului acestora, exigenta si obiectivitate,
. Cerinţe specifice: 

- disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii
  Competenţa managerială : nu este cazul
 Atributii:   - 

1)  intocmeşte si ţine  la zi  evidenţa contractelor de arendare si de concesionare a terenurilor din domeniul public si privat si urmărirea in acelaşi timp a incasării obligaţiilor stabilite,

2) inregistreaza ofertele de vanzare a terenurilor conform prevederilor Legii nr.17/2016, asigura publicarea acestora  si comunicarea ofertelor de vanzare si a comunicarilor de acceptare a ofertelor catre Directia Judeteana pentru Agricultura a Judetului Galati,,  

3) intocmeste documentaţiile tehnice si asigura depunerea acestora  la Comisia judeţeana in conformitate cu legislaţia in vigoare, pentru emiterea titlurilor de proprietate,

4) asigura impreună cu secretarul general al comunei si agentul agricol, lucrările de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor,

 5) intocmeşte referatele conform circularelor primite de la comisia judeţeană privind rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, după caz,

  6)  inminează titlurile de proprietate persoanelor indretaţite,

  7) inventariază impreună cu agentul agricol, terenurile din extravilanul si intravilanul comunei, rămase neatribuite si intocmeşte documentaţia , respectiv referatul compartimentului de resort, cu intreaga documentaţie- extras din planurile parcelare, cu propunerea ca aceste suprafeţe să fie trecute in domeniul privat al comunei,

  8) informează cetaţenii şi urmăreşte respectarea normelor tehnice şi a legislaţiei in vigoare , referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunătorilor la plante si utilizarea pesticidelor,

 9) execută şi alte sarcini specifice profilului postului pe care îl ocupă, trasate de primar sau persoanele împuternicite de acesta.

10) sprijina  persoana  căreea ii  revine, prin dispoziţie a primarului respectiv, obligaţia 

completării, ţinerii la zi a registrului agricol atât pe suport hârtie, cât şi în format electronic, precum şi a centralizării şi transmiterii datelor către Registrul agricol naţional (RAN).

  11) asigură executarea dispoziţiilor legale privind efectuarea lucrărilor de recensământ a animalelor, pomilor, viilor

 12) întocmeşte adeverinţe, certificate  de nomenclatura stradala la solicitarea cetăţenilor, cu datele ce rezultă din registrul agricol si din nomenclatorul stradal al unitatii administrative,
  13) asigură întocmirea curentă a lucrărilor cu specific funciar,

 14) pune la dispoziţia compartimentului impozite si taxe  datele necesare în vederea stabilirii impozitelor şi taxelor locale de la populaţie,
  15) ţine evidenţa şi transmite organelor interesate  rezultatele reieşite din  evaluarea producţiei agricole

   16) ține evidenţa domeniului agricol privat şi public al Comunei Radesti şi face propuneri pentru folosirea şi rentabilizarea acestuia pentru aducerea de venituri la bugetul local

  17) propune anual modul de folosire a terenurilor agricole din extravilan şi intravilan atât pentru domeniul public cât şi pentru domeniul privat al Comunei  Radesti,
  18) prezintă periodic Consiliului Local informări şi rapoarte privind administrarea terenurilor din domeniul public cât şi pentru domeniul privat al Comunei  Radesti,
 19) este obligat să cunoască şi să respecte prevederile regulamentelor de organizare şi funcţionare şi  de ordine interioară;

  20) îndeplineşte şi orice alte atribuţii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului Local şi dispoziţii ale primarului Comunei Radesti.


  21)  operează și actualizează în registru orice modificare intervenită printr-o hotărâre a autorității deliberative asupra situației existente în RENNS, în termen de 10 zile lucrătoare de la data intrării în vigoare a acesteia, in conformitate cu prevederile Hotărârea nr. 777/2016 privind structura, organizarea și funcționarea Registrului electronic național al nomenclaturilor stradale.  

  22) Respecta  prevederile Regulamentului general privind protecția datelor( GDPR )  (UE) 2016/679,  in sensul ca toate  documente  din domeniul sau de activitate  trebuie pastrate in anumite conditii si prin aducerea la cunostinta a persoanei vizate de scopul in care datele sunt pastrate si prelucrate.

23) asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor material si valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora ;

24)  depune la depozitul arhivei , pe baza de inventor si process – verbal de predare- primire documeentele create in cursul unui an caalendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

25)  este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor ;

26) asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii electrice, electronice  si informatice date in responsabilitatea si cuprinse  in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta  cu celeritate seful superior erarhic;

27)  se preocupa in permanenta de pregatirea profesionala, intocmind o lista care sa cuprinda actele normative care reglementeaza  activitatea  din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se modifica / completeaza/ aproba acestea,  

28)  are obligaţia respectării Regulamentului de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,
29) va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,00-16,00 

30) nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere

31) sigura promovarea imaginii administratiei publice potrivit atributiilor date in competenta sa:

32) participa la sedintele Consiliului local cand este invitat:

33) respecta atributiile din fisa postului;

34) In cazul unor situatii de exceptie ce impun  rezolvarea operativa  a altor situatii sau problem ivite, va raspunde acestor  cerinte, inclusiv in zilelel nelucratoare, prin prelungirea programului   de munca saptamanal, la solicitarea conducerii:

 Identificarea   functiei publice corespunzatoare postului
Denumire:      - Referent  clasa III  grad prof.  principal ( Referent cadastru)
Vechimea necesara  in specialitate:  5 ani,
Limite de competenţă: atribuţiunile conferite în domeniu,
Delegarea de atribuţii și competențe : Pe perioada concediului de odihna, medical si alte situatii neprevazute, atributile se delega  d-nei  referent  debutant ( agent agricol) TOMA  DUMITRA,
 Sfera relationa la: 

   INTERN

1. Relatii ierarhice 
  – subordonat fata de secretar  si primar
2. Relatii functionale

Cu toti functionarii  publici si pesonalul contractual din aparatul de specialitate al primarului 

      3. Relatii de control


Nu este cazul
3. Relatii de reprezentare

Cu alte autoritati si institutii publice

    EXTERN

1. Cu autoritati, institutii publice - in limitele competentei.
2. Cu organizatii internationale- nu este cazul
3. Cu persoane juridice private- in limitele competentei
Intocmit,

Numele si prenumele    IONEL  POPOIU 

Functia                           PRIMAR, 
Semnatura 

Data intocmirii                     
 Luat la cunostinta de catre ocupantul postului,

Numele si prenumele:          
Data                                    

Semnatura

