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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Sef birou- Registrul Agricol, Agricultura Ky, ETE
2. Denumire compartiment: Biroul Registrul Agricol, Agricultura -/t
2.Nivelul postului: functie publica de conducere

3.Scopul principal al postului : Administratie Publica Locala

Conditiile generale pentru ocuparea postului:

Trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute la art.465 alin.(1) din
0.U.G. nr.57/2019 — privind Codul administrativ.

Conditii specifice:

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute la art.465 , alin. 1 din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

2. studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
in stiinte ingineresti- domeniul agronomie;

3. studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management

sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. vechime In specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice :
minimum 5 ani .

5 Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi, respective 40 de ore pe
saptamana.



6.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : spirit de initiativa, respect fata de lege
si loialitate fata de interesele institutiei, capacitate de a lucra in echipa,
disponibilitate la schimbare, spontaneitate, sociabilitate, obiectivitate,
corectitudine, fermitate, tenacitate, loialitate, solicitudine, tact, flexibilitatea
gandirii;

7. Cerinte specifice:

- capacitatea de a coordona, organiza si indruma registrul agricol;

- capacitatea de a lucre in echipa;

- auto-motivare si autonomie;

- capacitatea de asumare a resaponsabilitatilor proprii si ale echipei;

- capacitatea de analiza si sinteza , flexibilitate si adaptabilitate;

- capacitatea de rezolvare a problemelor in domeniul de activitate;

- bune aptitudini de adaptare si comunicare verbal;

- confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu;

- disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditiile legii, cursuri cu
teme specific;

8. Competenta manageriala: Cunostinte de managementul calitatii si aptitutidini
manageriale;

Atributiile Sefului birou- Registrul Agricol, Agricultura:
1. Coordoneaza, organizeaza si indruma activitatea de evidenta a solicitarilor
preimite la Biroul Registrul Agricol si a raspunsului catre petitionari,
2. Coordoneaza activitatea de eliberare a certificatelor de producator;
3. Coordoneaza, organizeaza si indruma activitatea de arhivare a documentelor,
predarea si stabilirea termenelor de pastrare a acestora;
4. Coordoneaza si asigura intocmirea conform legislatiei in vigoare a actelor
emise de Biroul Registrul Agricol, Agricultura;
5. Primeste si repartizeaza executantului corespondenta Biroului Registrul
Agricol, Agricultura;
6. Verifica activitatea de evident a solicitarilor primate si avizeaza raspunsurile
catre petitionari, institutii,
7. Colaboreaza cu unitatile administrative si cu alti functionari pentru
intocmirea unor materiale sau situatii solicitate de alte organe sau conducerea
primariet;
8. Verifica corectitudinea actelor intocmite in birou, in functie de legislatia in
vigoare;
9. Avizeaza dupa caz corespondenta intocmita, primita si care pleaca din
primarie aferenta Biroului Registrul Agricol, Agricultura;
10. Elaboreaza procedurile operationale privind activitatea registrului agricol si
activitatea topo pentru extravilanul localitatii;



11. Organizeaza activitatea in cadrul biroului, de completare si tinere la zi a
datelor in Registrul Agricol, conform legii, pe suport de hartie si in format
electronic;

12. Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si
societatilor comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in
termen modul de rezolvare;

13. Intocmeste referatul privind taxele de pasunat precum si modalitatile de
incasare a acestora;

14. Participa si urmareste punerea in posesie a terenurilor catre fostii proprietari
sau mostenitorii acestora;

15. Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor
de pasune ale municipiului Bailesti;

16. Intocmeste contracte de pasunat;

17. Asigura administrarea si intretinerea patrimoniului pastoral, proprietatea
municipiului Bailesti;

18. Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

19. Coordoneaza si organizeaza lucrarile privind recensamantul agricol si al
populatiei;

20. Executa orice lucrari repartizate de catre sefii ierarhici superiori in cadrul
atributiilor de serviciu;

21. Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

22. Alte atributii:

Atributii SMC - conform documentatiei SMC in vigoare ISO 9001

Identificarea functiei publice:

1. Denumire — Sef Birou

2.Clasa—1

3. Gradul Profesional- Superior

4. Vechimea in specialitatea studiilor necesare exerctarii functiei publice de
conducere : minimum 5 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. sfera relationala interna:

a)  Relatii ierarhice :

- subordonat fatd de — Primar, Viceprimar, Secretar

- superior pentru functionary publici din cadrul biroului

b)  Relatii functionale — cu celelalte compartimente din cadrul primariei

¢)  Relatii de control - Biroul Registrul Agricol, Agricultura

d)  Relatii de reprezentare — Biroul Registrul Agricol, Agricultura

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice pentru colaborare si indrumare

b) «¢u organizatil internAIONAlE ... ciooaissoms s omsns ow sws e s o s s 00

c)  cu persoane juridice Private ...........ccveeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiann..
3.Limite de competenta —potrivit R.O.F.

4 Delegarea de atributii si competenta — prin dispozitiile primarului



