ROMANIA
JUDETUL CLUJ
COMUNA GIRBAU

1.

APROB
PRIMAR,

Prof. Broaina Gheorghe- Lucian

FISA POSTULUI
REGISTRUL AGRICOL

Denumirea postului : CONSILIER ASISTENT

2. Nivelul postului: functia publici de executie

3. Scopul principal al postului : operaiuni registrul agricol

Conditii specifice pentru ocuparea postului ;

1.

Studii de specialitate : studii universitare de licen{d absolvite cu diploma, respectiv

studii superioare de lunga duratd, absolvitd cu diplomi de licentd sau echivalent’

2. Perfectiondri (specializdri): registrul agricol

Cunostinte de operare/programare pe calculator : WORD- nivel avansat;
EXCEL- nicel mediu; POWER POINT- nivel mediu; WINDOWS EXPLORER-

nivel avansat,

4. Limbi strdine(necesitate si nivel ) de cunoastere : limba englezi- nivel mediu

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare ;

v’ de abordare a unei atitudini pozitive fatd de idei noi;
v’ inventivitate In gisirea unor cii de optimizare a activitatii desfasurate;
v' corectitudine in luarea deciziilor;
v’ capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica si de
a valorifica constantele si elementele noi, de a selecta aspectele esentiale
pentru domeniul relatii cu publicul .
Ceringe specifice: delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii.
Competente manageriale(cunostinte de management, calitifi si aptitudini

manageriale ); nu este cazul .




Atributiile si responsabilitatile postului:

v

v
v

solutonarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate
Compartimentului Agricol

transcrierea §i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentind gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole
si animale;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detindtori de animale;

operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzdrilor-cumpdriarilor,
mostenirii, donatii, schimbiri ale categoriilor de folosintd a terenurilor;

tine evidenta gospodariilor populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale
conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendi
conform Legii 16/ 1994;

intocmeste si elibercazi adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul
agricol,

intocmeste si elibereazi certificate de producitor (pentru vanziri de produse
agricole ), potrivit evidentelor pe care le detine dupd o prealabild verificare in teren ;

Intocmeste procesele- verbale si vizeazi trimestrial certificatele de producitor

intocmurea dérilor de scama statistice R. AGR, AGR 2A, AGR 2B( cu regim special)
privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt Inaintate Directiei Judetene
de Statisticd Cluj si DA Cluj in termenele stabilite prin lege;

intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic
operativ AGR- 6 a - lunar

intocmeste si elibereazi adeverinfe de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si
burse, pe loc.

verificiri in teren a veridicititii datelor declarate in registru agricol;

centralizeazd toate datele Inscrise in registrul agricol:

nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitétii

suprafata arabili cultivata pe raza localititii pe culturi

pomi fructiferi rézleti pe raza localitatii

suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localititii




evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor
/exploatatiilor agricole
utilaje, instalatii pentru agriculturs, mijloace de transport cu tractiune animal si
mecanicd existente la inceputul anului pe raza localitatii
aplicarea ingragimintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localititii
utilizarea ingrdsimintelor chimice la principalele culturi
productia vegetald obtinutd de gospodariile/ exploatatiile agricole pe raza localititii
v" Numerotarea actelor si intocmirea proceselor- verbale de predare- primire pentru
arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Agricol
v" intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresati
Compartimentului Agricol
V' verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru
persoanele defuncte, solicitate de Directia de Evidenta a Persoanelor Cluj, in
vederea intocmirii sesizirii privind deschiderea procedurii succesorale si
transmiterea cétre Camera Notarilor Publici Cluj
v" Indeplinirea oriciror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitérile conducerii primériei sau ale sefului sau direct, participand si la
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind
sesizdri, verificari, reclamatii, proiecte
v inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind modul
de acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucririle
din agriculturd
v’ Participd la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in
evidentele fiscale si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane
v" Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de
activitate suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privati a persoanelor fizice si
Juridice, sau in proprietatea publici sau privati a Statului Roméan sau unitatii
administrativ- teritoriale, comuna Girbiu
V' intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice
care defin terenuri date in arends, informatii referitoare la persoanele juridice care
detin terenuri, informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in
proprietate in municipiul Oradea, in vederea verificirii modului de declarare si

stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a




datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de
Curtea de Conturi.

v" Corespondenta cu alte institutii ,OCPI- Cluj, Institutia Prefectului- Judetului Cluj,
Directia Agricold, Directia Jud. de Statistici Cluj etc.si cu organele de anchetd, din
proprie inifiativa sau la solicitarea acestora.

v' Efectuarea de studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile .

Avre obligatia de a semnala superiorului ierarhic orvice neregularitate ce apare in legaturi

cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar

putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu 7i,

Rdspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioard precum si a

Codului de conduitd .

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului :
1. Denumire : CONSILIER
2. Grad profesional ASISTENT
3. Vechimea in specialitate necesard : 1 an
Sfera relationali a titularului postului ;

Stera relationald internd ;

@) Keiagii ierarhice :
> suborbonati fai de : PRIMAR, SECRETAR
> superior fafi de ; nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele si serviciile din institutie
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : probleme de registrul agricol prin dispozitia
superiorului ierarhic.

Stera relationald externii ;

> cu autoritéile si institutiile publice : OCPI Cluyj, Prefectura Judetului Cluj, Consiliul
Judeten Cluj, organe guvernamentale in teritoriu si alte institutii publice;

> cu organizafiile internationale : in mésura in care activitatea sa o cere;

> cu persoane juridice private : in masura in care activitatea sa o cere

Limite de competentii:

> rezolvi sarcinile conform atributiilor stabilite si a reglementdrilor legale




Delegarea de atributii :

» In situatia in care lipseste din unitate( in cazul concediilor de odihna, concediilor firi
platd, concediilor medicale sau in cazul absentirii din unitate) atributiile de serviciu

vor fi indeplinite de citre o persoani desemnat.

Intocmit de :
Numele si prenumele: ABRUDAN ANDREEA- IOANA

Functia de conducere; ADMINISTRATOR PUBLIC

Semnatura L
Data mtocmlﬁl 24, 11

Contrasemneazi
Numele si prenumele: KEREKES EMOKE- IBOL YA
Functia de conducere: VICEPRIMAR

Semnitura g

Data : 04. 12. 2017

Luat ia cunostinta de catre ocupantul postului;

Numele si prenumele:

Semniétura

Data :




