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PRIMARIA COMUNEI MOSOAIA PRIMAR, ",
Compartimentul REGISTRUL AGRICOL

NECULA 10N
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FISA POSTULUI &S
Nr.

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

- Denumirea postului: /nspector

- Nivelul postului: Funcfie publica corespuzdtoare categoriei funcfionarilor publici de
execufie

- Scopul principal al postului: Realizarea activitdilor specifice in domeniul completarii i
tinerii la zi a registrului agricol

- Clasa, gradul profesional al ocupantului postului: Clasa I, debutant

II. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:

Pregitirea de specialitate: studii unversitare de licenta absolvite cu diplomd,respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licenta sau echivalenta in domeniul
administratiei publice

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate, nivel): cunostinfe nivel mediu

Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) -

Vechime in functii de profil: nu sunt conditii de vechime

Abilitatile, calitati si aptitudini necesare :

a. Capacitate de organizare;

b. operativitate, atitudine pozitiva fata de persoanele cu care vine in contact
¢. capacitate de comunicare cu celelate compartimente din institufie;

d. cinste, corectitudine, onestitate

e. capacitate de evitare a starilor conflictuale

Cerinte specifice: respectarea normelor de discipling si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relaiile cu functionarii publici, cu cetatenii §i cu ceilalti
beneficiari ai serviciilor prestate de salariat, deplasari la Instituiile ierarhic superioare,
disponibilitate pentru lucru in program;

Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): nu este cazul;

IIILATRIBUTIILE POSTULUI:

e completeazi la zi registrul agricol al comunei Mosoaia att in format scris, cat si in
format electronic.

e completeazd la zi, opereazia modificdrile legale sub supravegherea secretarului
comunei Mosoaia §i se ingrijeste de pastrarea in bune conditiuni a volumelor
registrelor agricole ale comunei Mosoaia.

e completeaza si pastreaza centralizatorul registrelor agricole.

e completeaza darile de seama statistice cu privire la evidentele din registrul agricol al
comunei Mosoaia.

e eclibereazi extrase de pe registrele agricole si certificatele de producator agricol.
opereaza orice modificare privind miscarea efectivelor de animale si a terenurilor,
precum si toate operatiunile legale in registrele agricole.



e colaboreaza cu biroul taxe si impozite locale, astfel incat datele cuprinse in registrul
agricol si fie actualizate in mod corespunzitor si in evidentele fiscale ale comunei
Mosoaia.

e primeste fotocopii ale actelor de proprietate depuse de catre persoanele care dobandesc
in proprietate bunuri imobile pe raza comunei Mosoaia, pe care le pastreaza,
indosariazi, numeroteaza, arhiveaza si se ingrijeste de pastrarea acestora in conditii
optime.

e completeazi si comunicd institutiilor solicitante raportarile statistice din domeniul
evidentei registrului agricol.

e sprijind activitatea comisiei locale de fond funciar, la solicitarea acesteia, prin punerea
la dispozitie a registrelor agricole precum si a altor documente gestionate.

e colaboreazi cu responsabilul arhivei primariei comunei Mosoaia, cdruia ii preia
atributiile, atunci cand acesta este plecat in concediu de odihna, de boald, precum si in
orice imprejurare in care acesta nu isi poate indeplini temporar atribugiunile sau este
plecat din institutie.

e redacteaza si dactilografiazd toate documentele care emana in exercitarea atributiilor
postului.

e indeplineste orice alte atributii stabilite de primar sau secretar.

« Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor §i a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentii, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitatii §i sanatatii in munca:

e safisi desfisoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum sicu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét s nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atit propria persoana cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca:

e siutilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

e si comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:

e siaduci la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

e sicoopereze cu angajatorul si/sau 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 sandtatii si securitatii lucratorilor;

e sicoopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i
sinitate, in domeniul sdu de activitate;

e saisiinsuseasca si si respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca i masurile de aplicare a acestora:

e sadea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

e siparticipe la instructajul in domeniul securitéii i sanatafii in munca specifice locului de
munca §i postului sau;

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationala interna :
a. relatii ierarhice : subordonat fata de Primar, Viceprimar, si secretarul general al comunei
b. relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului
c. relatii de control: -
d. relatii de reprezentare: prin delegare de catre conducerea unitagii
2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: D.A.D.R. Arges, alte institutii publice, etc.



b. cu organizatii internationale:-
¢. cu persoane juridice private: - societti comerciale

Limite de competenta: conform figei postului
Delegarea de atributii $i competenta: prin dispozitiile primarului individualizate
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