FISA POSTULUI

Denumirea postului: Consilier
Clasa: |

Grad profesional: asistent
Categoria: functie publicd de executie
Compartiment: Registru agricol
Nivelul postului: functie de executie

Scopul principal al postului

Asigurarea evidentei corecte si la zi, la nivelul comunei, a terenurilor agricole si forestiere, a
efectivelor de animale si a celorlalte date care fac obiectul registrului agricol, precum si indeplinirea
atributiilor prevazute de legislatia specifica in domeniul registrului agricol si al evidentei
producétorilor agricoli.
Cerinte privind ocuparea postului
Pregitirea de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma de
bacalaureat;
Perfectionari/specializiri: nu este cazul, cu exceptia celor stabilite expres prin legislatia in vigoare.
Vechime in specialitatea studiilor: minimum 7 ani, conform conditiilor stabilite pentru ocuparea
postului.
Cunostinte de operare pe calculator: Microsoft Word, Microsoft Excel si utilizarea aplicatiilor
informatice specifice activitatii.
Limbi striine: nu este cazul.
Competente specifice necesare exercitarii functiei publice
1. Competente digitale pentru utilizarea programelor Microsoft Word si Microsoft Excel si a
aplicatiilor informatice utilizate 1n activitatea de registru agricol.
2. Cunostinte si abilitati privind evidenta si gestionarea registrului agricol.
3. Cunostinte privind legislatia specifica registrului agricol si aplicarea acesteia in activitatea
curenta.
4. Cunostinte privind evidenta terenurilor agricole si forestiere si a efectivelor de animale.
5. Cunostinte privind procedurile administrative aplicabile in materia vanzarii terenurilor
agricole situate in extravilan si exercitarii dreptului de preemptiune.
6. Capacitatea de verificare, analiza si corelare a datelor inscrise in registrul agricol cu
documentele justificative.
7. Capacitatea de Intocmire corecta a adeverintelor, certificatelor si celorlalte documente
eliberate n baza datelor din registrul agricol.
8. Capacitatea de aplicare corectd a prevederilor legale in activitatea de specialitate.
Abilitati, calitati si aptitudini necesare
e capacitate de analiza si sinteza;
o atentie si acuratete in prelucrarea datelor;
e capacitate de lucru in echipa;
o promptitudine si eficientd;
e asumarea responsabilitatii;
o corectitudine si integritate profesionala;
e pastrarea confidentialitatii;
o abilitati de comunicare scrisa si orala;
e capacitate de organizare a activitatii;
e preocupare pentru dezvoltarea profesionalad continua.
Competenta manageriala
Nu este cazul.
Atributii principale
Se mentin atributiile existente privind:
o conducerea si tinerea la zi a registrelor agricole;
e pastrarea si predarea acestora la arhiva;
e numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor;



e sesizarea secretarului general cu privire la erorile de Inscriere si necesitatea rectificarii
acestora,
o intocmirea adeverintelor, certificatelor de situatie materiala si a celorlalte documente eliberate
pe baza registrelor agricole;
o pregdtirea datelor pentru centralizatoarele agricole si raportarile statistice;
o efectuarea verificarilor si sondajelor la gospodariile populatiei, in conditiile legii;
o indeplinirea atributiilor prevazute de legislatia privind vanzarea terenurilor agricole situate in
extravilan si exercitarea dreptului de preemptiune;
o inregistrarea si gestionarea ofertelor de vanzare;
e Intocmirea si gestionarea documentelor aferente procedurilor legale;
o inregistrarea cererilor privind atestatul de producétor si intocmirea documentatiei aferente, in
conditiile Legii nr. 145/2014, cu modificarile si completarile ulterioare;
o cfectuarea verificarilor prevazute de lege privind suprafetele de teren si efectivele de animale;
e 1indeplinirea atributiilor privind securitatea si sdnatatea in munca, in limitele competentelor
stabilite;
o indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau dispuse legal de primar, viceprimar si
secretarul general al comunei.
- conduce si tine la zi registrele agricole, le pastreaza in buna stare iar dupa expirarea
termenului de folosire le preda la arhiva.
- numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si 1l inregistreaza in registrul de intrare-
iesire al consiliului local,
- aducerea la cunostintd secretarului comunei a tuturor greselilor de Inscriere in registrul
agricol, in privinta rectificarii lor.
- Intocmeste adeverintele, certificatele de situatic materiala si celelalte dovezi ce se elibereaza
in baza registrelor agricole,
- pregatirea datelor si inscrierea lor in centralizatorul agricol si darile de seama statistice,
- efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate.
- in baza Legii nr.17/2014:

a) inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative ;

b) gestioneazd Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan,
pe suport hartie si in format electronic,

c) afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupd caz,

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei,
dupa caz, si pe site-ul propriu;

e) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor
justificative

f) 1inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista
preemptorilor sau de oricare alfi preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei
aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de
vanzare 1n cauza;

g) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, in copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada prevazuta de lege, insotite de documentele justificative;

h) adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparator, cu
respectarea strictd a dispozitiilor legii;



1) incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale , prin care se
consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

J) dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului
potential cumparator, transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, numele
si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. 1);

k) In cazul 1n care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta cd s-au parcurs
toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare,
la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate sau
suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, Inscrisa in cartea funciara , O copie a acesteia, insotita
de copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. 1), este transmisa structurii centrale, respectiv
structurilor teritoriale, dupa caz;

1) transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa
caz.

- inregistreaza cererile pentru eliberarea atestatului de producétor in baza Legii nr.145/2014
-intcmeste atestatul producator dupa efectuarea verificarii cu privire la detinerea suprafetelor
de teren ori a animalelor
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- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primar,viceprimar si
secretar.

Limite de competenta

Isi exerciti atributiile in limitele competentelor stabilite prin lege, prin prezenta fisa a postului si prin
actele administrative emise de persoanele competente.

Delegarea atributiilor

In caz de absentd motivata, atributiile postului se indeplinesc de persoana desemnata prin act
administrativ al primarului, potrivit legii.

Sfera relationala

Intern:

a) Relatii ierarhice: subordonat primarului si secretarului general al comunei;

b) Relatii functionale: cu compartimentele si personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

c) Relatii de control: in limitele atributiilor stabilite prin lege;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite prin act administrativ sau Imputernicire.

Extern:

Relatii cu autoritati si institutii publice, inclusiv Consiliul Judetean Harghita, Institutia Prefectului —
Judetul Harghita, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Directia pentru Agriculturd Judeteana
Harghita, Directia Judeteand de Statistica si alte autoritati/institutii competente, in limitele atributiilor
postului.

intocmit de:

Avizat: Secretar general
Aprobat: Primar

Data:



