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					FIȘA POSTULUI

Denumirea postului: CONSILIER 
Nivelul postului: clasa I.
	Funcție publică de execuție.
	Gradul profesional al ocupantului postului: ASISTENT.
Numele și prenumele ocupantului postului:
Scopul principal al postului:
Urmareste tinerea la zi a registrului agricol si inscrierea cu exactitate a datelor inscrise, raspunde de stabilirea taxelor de pasunat si modalitatile de incasare a acestora, elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, a ajutorului social si la intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare, elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor, elibereaza adeverintele pentru stabilirea vechimii pe baza datelor rezultate din arhiva fostului CAP si participa la activitatea comisiilor locale de aplicare a legilor proprietatii.
CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI : 
1. Studii de specialitate : Studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă în Agronomie ( agricultura, horticultura, zootehnie, imbunatatiri funciare )
 2. Perfecţionări (specializări) : 
3. Cunoştinţe de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : Utilizare windows, operare in Word, Excel , nivel - mediu.
 4. Limbi străine : 
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare : Adaptabilitate , rezistentă la stres, abilitati de mediere si negociere, de a lucra in echipa, capacitatea de a comunica, capacitate de consiliere in domeniul specific de activitate, profesionalism, atentie, rabdare, spirit de observatie, constiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare, capacitate de analiza , capacitate de planificare şi de a acţiona strategic , capacitate de a comunica , capacitate de consiliere în domeniul specific de activitate. 
6. Cerinţe specifice : Disponibilitate pentru lucru în program prelungit în condiţiile legii. 
7. Competenţă manageriala : 
8. Vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice:  1 an.
Atribuțiile postului:
a.) Tine evidenta registrului agricol si raspunde de exctitatea datelor inscrise; -
b.)  Transcrie si completeaza in conditiile OG 28/2008 si ale H.G. 1632 privind registrul agricol, noile registre agricole, gestionate atat pe format de hartie cat si in format electronic a pozitiilor din registrele vechi agricole, reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
c.) Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii in registrul agricol;
d.) Inscrie datele in registrul agricol;
e.) Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;
f.) Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si societatilor comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in termen modul de rezolvare;
g.) Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse ;
h.) Indeplineste celelalte atributii prevazute de HG 1632/2009 privind registrul agricol aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 98/2009;
i.) Intocmeste referatul privind taxele de pasunat precum si modalitatile de incasare a acestora;
j.) Participa la activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietatii;
k.) Pune la dispozitie datele din registrul agricol privind cererile de intrare in CAP si din evidentele acestuia;
l.)  Participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre instante in dosarele ce se afla pe rolul acestora;
m.)  Participa si urmareste punerea in posesie a terenurilor catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora;
n.) Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune ale municipiului Campulung;
o.) Intocmeste contracte de pasunat;
p.) Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, a ajutorului social si la intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare;
q.) Elibereaza adeverintele pentru stabilirea vechimii in munca pe baza datelor rezultate din arhiva fostului CAP;
r.) Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr. 287/17 iulie 2009 privind Codul civil, republicata in M. OF nr. 505 din 15 iulie 2011, titlul IV;
s.) In baza inregistrarilor din registrul agricol elibereaza bilete de adeverire a proprietaii animalelor;
t.) Verifica in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator agricol;
u.) Asigura administrarea si intretinerea patrimoniului pastoral, proprietatea municipiului;
v.) Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;
w.) Participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;
x.) Executa orice lucrari repartizate de catre seful serviciului si sefii ierarhici superiori in cadrul atributiilor de serviciu;
y.) Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;
z.) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319, HG 425/2006 si normativelor in vigoare, dupa cum urmeaza :
· Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astgfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
· Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie; 
· Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare; 
· Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive; 
· Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie; 
· Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana; 
· Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
· Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate; 
· Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a a acestora;
· Sa furnizeze relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
· Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
· Respecta normele PSI conform Legii 307/2006;
· Respecta normele si indatoririle prevazute in Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarului publici;
· Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii nr. 7/2004; 
· Arhiveaza documentele emise in anul anterior; 
· Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unor hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public;
· Indeplineste si alte sarcini repartizate de catre sefii ierarhici.

Limita de competență: Legală și delegată.
Delegarea de atribuții:
		Înlocuit de –
		Înlocuiește pe –
		Sfera relațională:
		Intern:
a.) Relații ierarhice: - subordonat față de: primar, viceprimar, secretar.
b.) Relații funcționale: cu toate compartimentele din cadrul instituției.
c.) [bookmark: _GoBack]Relații de control: în limitele de competență.
d.) Relații de reprezentare: în limitele de competență stabilite prin legislație.
Extern:
a.) Cu autorități și instituții publice: pentru realizarea atribuțiilor postului.
b.) Cu organizații internaționale: după caz.
c.) Cu persoane juridice private: după caz – pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
Întocmite de: Secretarul comunei la data de _____________.
Semnătura:.....................................
Luat la cunoștință de către ocupantul postului:...................................................
Semnătura:.....................................
Data luării la cunoștință: 


