PRIMARIA COMUNEI Aot ;1\ APROB
ANDRASESTI § 92 \Primar,
JUDETUL IALOMITA | +\ \{WASILE ADRI

FISA POSTULUI

Nr. { [ /inweo2y

Informatii generale privind postul:

Denumirea institutiei : Primaria Comunei Andrasesti;

Compartimentul : Cadastru, urbanism si amenajarea teritoriului, registru agricol, protectia
muncii i protectie civila;

Denumirea postului : REFERENT

Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE;

Numele si prenumele angajatului :

Gradul sau treapta profesionala : clasa a IlI-a, grad profesional debutant;

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

- nivelul studiilor : studii liceale, respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma de
bacalaureat;

- perfectiondri (specializdri):

- cunostinte de operare calculator: nivel mediu;

- limbi strdine: nu este cazul;

- abilitati, calitdti i aptitudini necesare: temeinice cunostinte profesionale, sociabilitate,
profesionalism,  comunicativitate,  adaptabilitate, ~ perseverentd,  operativitatea,
confidentialitate, capacitatea de analiza si decizie, atentie si responsabilitate.

- cerinfe specifice: respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor $i rezolvarea obiectivelor, precum si in relatiile cu ceilalti functionari publici, cu
cetatenii si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate.

- competentd manageriald: nu este cazul.

Atributiile postului:

-Participa la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor; asigura impreuna cu secretarul comisiei lucrarile de secretariat ale
comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupraterenurilors

- Intocmeste referatele sonform circularelor primite de la comisia judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietates dupa cazs

- participa la expertize tehnice atunci cand exixta solicitari

- Colaboreaza cu alter servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in
aplicarea legilor fondului funciar;

- Intocmeste adeverinte privind categoria de folosinta a terenurilor, in baza documentetiilor

Pagina 1 din 3




cadastrale intocmite ;

- primeste si solutioneaza in termen legal corespontenta repartizata;

- pastreaza si prezinta personelor in drept, anexele de validare ale Hotararilor Comisiei
Judetene de fond Funciar;

- pastreaza Registrul Agricol din anii 1971-1989 si elibereaza copii atunci cand se impune;

- Participa la intocmirea documentatiilor pentru cadastru sistematic;

- Intocmeste si semneaza la rubrica “intocmit™ documentele necesare inscrierii in cartea
funciara a imobilelor (cladiri, terenuri), si le supune verificarii personalului de conducere,
inainte de eliberare;

- raspnde de secretul profesional si de serviciu, precum si de confidentialitattea datelor si
informatiilor utilizate in activitatea din cadrul institutiei;

- raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce ii revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei;

- organizeaza si arhiveaza conform Legii arhivelor, documentele pe care le gestioneaza,

- Studierea permanenta a legislatiei pentru aplicarea corecta privind atributiile din fisa
postului;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primar, ori de catre
consiliul local

Responsabilitaiti :

- respectarea programului de lucru;

- insusirea legislatiei in domeniu si perfectionarea continud;

- respectarea statutului profesional, a conduitei profesionale, a regulamentelor interne;

- promovarea unui comportament amiabil in relatiile cu colegii de serviciu si cetatenii;
- sa foloseascd timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sd respecte secretul profesional; sd asigure confidentialitatea datelor personale si
profesionale pe care le prelucreaza in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- s aibd capacitatea de organizare a locului de munca;

- sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii si PSI;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
Denumire: REFERENT

Clasa: III

Grad profesional: DEBUTANT

Vechimea in specialitate: minim 0 an.

Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) relatii ierarhice: - subordonat fata de: primar, secretarul general al comunei.
- superior pentru:
b) relatii functionale: in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Blajani;
¢) relatii de control:
d) relatii de reprezentare: reprezintd primaria in relatiile cu persoanele fizice si juridice;
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2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: raportari periodice si/ sau ocazionale
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: in limita competentelor.

3. Limite de competentd: conform atributiilor;

4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul.

Intocmit de :

Numele si prenumele j B
Functia : secretar gen
Semnatura : T oo
Data intocmirii: [T, 10 Q022

Luat la cunostiinta de ocupantul postului
Numele si prenumele:
Semnétura:

Data luarii la cunostinta:

Avizat de: =
Numele gi prenumele;

Functia: Primar )"
Semndtura: )

Data: ‘ff/ ik

fasile Adrian
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