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NR.__________/______________


Informaţii generale privind postul


1.Denumirea postului:REFERENT ASISTENT

2. Nivelul postului: FUNCŢIE PUBLICĂ DE EXECUŢIE


3. Scopul principal al postului: coordonarea compartimentului agricol şi sprijinirea în eliberarea titlurilor de proprietate


Condiţii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: STUDII  LICEALE DE PROFIL AGRICOL

2. Perfecţionări (specializări):-
3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator: -
4. Limbi străine:-
5. Abilităţi , calităţi şi aptitudini necesare:

a. uşurinţă în comunicarea cu cetăţenii

b. capacitate de îndrumare şi consiliere

c. identificarea soluţiilor

6. Cerinţe specifice: disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii

7. Competenţă managerială: ----------

Atribuţiile postului:

1. organizează şi ţine la zi evidenţa păşunilor şi fâneţelor , la nivelul comunei şi pe localităţi pe baza proceselor-verbale şi a Ordinului prefectului privind reconstituirea suprafeţelor de păşune şi fâneţe (suprafaţa totală pe comune şi localităţi cu specificarea categoriei de folosinţă pe care au avut-o suprafeţele în momentul reconstituirii pajiştilor şi categoria de unităţi de la care au fost preluate)

2. întocmeşte devize de lucrări din care să rezulte costul lucrărilor de îmbunătăţiri a păşunilor , de înfiinţare a pajiştilor temporare în locul pajiştilor permanente degradate, recomandând primăriei şi consiliului local adoptarea nivelului taxei de învoire la păşunat temeinic justificată tehnic în condiţiile legii.

3. inventariază toate suprafeţele de păşuni şi fâneţe aflate în proprietatea comunei şi în administrarea primăriei , separat pe localităţi , cât şi numărul de animale pe specii de animale şi localităţi , obiectivul urmărit fiind desfăşurarea unui păşunat raţional şi încetinirea procesului de degradare a păşunilor

4. recomandă în funcţie de tipul păşunii tehnica păşunatului , durata zilnică de păşunat etc. , recomandă primăriei şi consiliului local strategia optimă pentru desfăşurarea unui păşunat raţional

5. acordă consultanţă şi sprijin în încheierea contractului de învoire la păşunat cu toţi crescătorii de animale , indiferent de forma de organizare a acestora , sprijină activitatea  de încasare a taxei de păşunat

6. întocmeşte referatul de specialitate şi proiectul de hotărâre pentru aprobarea de către consiliul local a tuturor problemelor privind păşunatul în comună

7. asigură evidenţa terenurilor cu vegetaţie forestieră (păşuni împădurite) la nivel de comună (suprafaţa , distanţa, starea de vegetaţie)

8. asigură evidenţa suprafeţelor de teren arabil aflate în administrarea primăriei 

9. acordă consultanţă tehnică de specialitate privind concesionarea (închirierea) acestor terenuri

10. organizează în baza hotărârii consiliului local administrarea terenurilor arabile neconcesionate , recomandând tehnologia optimă pentru obţinerea de profit

11. colaborează cu aparatul de specialitate al primăriei privind urmărirea încasării taxelor şi debitelor

12. participă la activitatea comisiei comunale de aplicare a Legii 18/1991, Legii 1/2000 şi Legii nr.247/2005, acordând asistenţă de specialitate

13. este membru în comisia locală de fond funciar, în care sens: primeşte, înregistrează şi păstrează cererile de reconstituire a dreptului de proiprietate asupra terenurilor şi dosarele aferente acestor cereri; verifică temeinicia şi îndeplinirea prevederilor legale pentru validarea sau respingerea dosarelor; poartă corespondenţă cu solicitanţii pentru completarea dosarelor sau clarificarea unor aspecte necesare soluţionării cererilor. Corespondeţa se va întocmi întotdeauna în scris cu confirmare de primire, fiind direct răspunzător de îndeplinirea acestor obligaţii
14. pregăteşte şedinţele comisiei locale de fond funciar

15. întocmeşte referatele de fond funciar ce necesită a fi discutate în Comisia judeţeană de fond funciar

16. reprezintă comisia locală de fond funciar în şedinţele comisiei judeţene de fond funciar

17. răspunde de comunicarea în termen a hotărârilor comisiei locale de fond funciar şi a comisiei judeţene de fond funciar, păstrând în acest sens dovada efectuării comunicărilor

18. asigură aplicarea prevederilor legale privind fondul funciar – evidenţa , apărarea , conservarea şi folosirea raţională a terenurilor

19. răspunde de respectarea prevederilor legale privind soluţionarea în termen a cererilor de constituire/reconstituire a dreptului de proprietate asupra terenurilor

20. răspunde la toate problemele ca revin primăriei referitor la activitatea de fond funciar
21. răspunde în termen tuturor petiţiilor cu privire la probleme de fond funciar şi registru agricol, ce i-au fost repartizate

22. eliberează adeverinţe de fond funciar şi cele cu privire la date înscrise în registrul agricol 

23. participă din partea primăriei la toate acţiunile de constatare şi evaluare a pagubelor , inclusiv a celor produse de calamităţi naturale

24. eliberează biletele de proprietate asupra animalelor

25. primeşte , înregistrează şi verifică cererile pentru eliberarea atestatelor de producător şi eliberează atestatele de producător

26. răspunde de complectarea , ţinerea la zi şi centralizarea datelor din registrul agricol

27. urmăreşte şi asigură înscrierea datelor de evidenţă primară referitoare la membrii gospodăriilor , terenurilor pe care le deţin , pe categorii de folosinţă , suprafeţelor cultivate cu principalele culturi şi numărul de pomi pe specii , efectivele de animale pe specii şi categorii la începutul anului , evoluţia în cursul anului a bovinelor , porcinelor şi ovinelor , a clădirilor de locuit şi construcţiilor gospodăreşti şi mijloacelor de transport mecanice şi cu tracţiune animală

28. asigură înregistrarea , numerotarea , şnuruirea , sigilarea şi parafarea registrului agricol ca document oficial ce constituie sursă de informaţii

29. întocmeşte în termen registrul agricol conform normelor tehnice elaborate de organele centrale coordonatoare de specialitate

30. înscrie date în registrul agricol pe baza declaraţiei şi sub semnătură proprie a capului gospodăriei , iar pentru persoanele juridice altele decât cele de stat care deţin terenuri agricole sau animale domestice , completează registrul agricol pe baza declaraţiei scrise şi semnate de organul de conducere

31. completează registrul agricol cu datele privind efectivele de animale împreună cu tehnicianul veterinar sau alt specialist al dispensarului veterinar sau punctul însămânţări artificiale 

32. urmăreşte respectarea termenelor stabilite prin lege pentru întocmirea şi ţinerea la zi a registrelor agricole
33. asigură respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea , întocmirea şi ţinerea la zi a registrului agricol 

34. conduce evidenţa corespondenţei , intrările şi ieşirile privitoare la registrul agricol sau probleme de fond funciar

35. sesizează primarul , viceprimarul şi secretarul primăriei în legătură cu abaterile constatate faţă de normele prevăzute pentru activitatea pe care o desfoşoară

36. informează secretarul despre abaterile de la normele legale de completare şi evidenţă a datelor din registrul agricol , corelate cu situaţia reală constatată în teren

37. răspunde de respectarea legilor şi actelor normative specifice domeniului în care îşi desfăşoară activitatea 

38. întocmeşte şi răspunde de înaintarea în termen a dărilor de seamă specifice activităţii sale

a. răspunde de modul de realizare a atribuţiilor, relaţiilor şi competenţelor stabilite prin fişa postului

b. răspunde de eficienţa şi calitatea lucrărilor efectuate conform atribuţiilor destinate spre rezolvare

c. răspunde de efectuarea la termen a lucrărilor repartizate

d. răspunde de respectarea programului de lucru şi folosirea integrală a timpului de lucru

39. îndeplineşte alte sarcini stabilite prin lege sau date de primărie sau consiliul local.

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului

1. Denumire: REFERENT 
2. Clasa: III
3. Gradul profesional: ASISTENT
4. Vechimea în specialitate necesară: 6 luni
Sfera relaţională a titularului postului

1. Sfera relaţională internă:

a)relaţii ierarhice: subordonat faţă de primar, viceprimar şi secretar

b)relaţii funcţionale: colaborare cu ceilalţi angajaţi ai aparatului propriu

c) relaţii de control: -------

d)de reprezentare: pe bază de împuternicire , însărcinare sau delegare reprezintă primăria în rezolvarea unor probleme

2. Sfera relaţională externă:

· societăţi comerciale şi asociaţii agricole ce funcţionează la nivel local

· dispensarul sanitar-veterinar

· Consiliul Judeţean Timiş şi Instituţia Prefectului - Judeţul Timiş

· OJCGC Timiş

· Direcţia Generală pentru Agricultură

· Direcţia Judeţeană de Statistică

· Direcţia Sanitar-veterinară

· Direcţia Silvică Timiş

· Alte servicii publice sau instituţii publice

3. Limite de competenţă

·   de organizare a propriei activităţi

·   de informare a primarului şi consiliului local privind condiţiile optime de realizare a atribuţiilor de serviciu

· de a propune primarului şi consiliului local măsuri de îmbunătăţire a activităţii proprii în exercitarea atribuţiilor stabilite prin fişa postului

· poate primi şi alte delegări de competenţe specifice domeniului său de activitate

Întocmit de:


Numele şi prenumele: 


Funcţia : SECRETAR COMUNA

Data întocmirii: 


Semnătura :_________________

Luat la cunoştinţă de ocupantul postului:


Numele şi prenumele: 

Data 


Semnătura :___________________

