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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL ~
I. DENUMIREA POSTULUI  referent compartiment agricol # (
2NIVELUL POSTULUI - de executie — referent asistent \o [
3.SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI- realizarea activitatilor conexe privind r‘é‘gi}st&rnl
agricol, cadastrul si agriculturi pentru comuna Racovita Novita
4.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI- studii medii certificate cu
diplomi de bacalaureat
5. PERFECTIONI\RI(SPECIALIZARI) - nu este cazul
6.CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR (NECESITATE
SINIVEL) - la nivel de operare
7. LIMBI STRAINE - nu este cazul
8.ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE

-Capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele,
capacitatea de asumare a responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite,

-capacitatea de analizi si sintezd, creativitate si spirit de initiativi, capacitatea de
planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra
in echipa §i competenta in domeniu.

9. CERINTE SPECIFICE

disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
10.COMPETENTA MANAGERIALA (CUNOSTINTE DE MANAGEMENT,
CALITATI $I APTITUDINI MANAGERIALE )—nu

11. ATRIBUTII SI RASPUNDERI CE REVIN ANGAJATULUI:

a.Elibereaza pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele s1 adeverintele

solicitate de persoanele fizice sau Juridice;

b.Intocmeste biletele de adeverire a proprietatii si tine evidenta transcrierii dreptului de
proprietate asupra animalelor;

c.intocmeste actele preparatorii in vederea realizarii operatiunilor notariale privind
circulatia juridica a imobilelor - proprietatea persoanelor fizice sau juridice;

d.Intocmeste rapoartele statistice §i asiguri transmiterea acestora, la termenele stabilite
institutiilor abilitate;

e.Prezintd Consiliului Local in prima lund din semestru, pentru semestrul expirat,

raport asupra stadiului inregistririi si centralizirii datelor din registrul agricol;

f.intocmeste rapoarte, documente, situatii, studii, evaluiri referitoare la activitatea
specificd compartimentului siu;

g. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

h.Se preocupa in permanenti de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd care sd
cuprinda actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe
cele prin care se modificd/completeazd/aprobi acestea; actualizeazi $1 urmdreste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei.

1.Elaboreazi proiectele de acte normative si a altor reglementérii specifice autoritailor
administratie publice locale pentru domeniul siu de activitate;

J-Asigurd promovarea Imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

k. indeplineste orice sarcinj incredintate de primar si secretar general
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12.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
SFERA RELATIONALA INTERNA
a) Relatii ierarhice subordonat fatd de personalul cu atributii de conducere
b) Relatii functionale - colaboreazi cu personalul din administratia publici locali si din
institutiile/serviciile de interes local
¢) Relatii de control -nu este cazul
d) Relatii de reprezentare - reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA
a) cu autoritati si institutii publice potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
b) cu organizatii internationale - nu este cazul
¢) cu persoane juridice private - potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

LIMITE DE COMPETENTA
-potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul comunei

DELEGAREA DE ATRIBUTII §I COMPETENTA

-potrivit delegrii date de primarul comunei

Intocmit
COSTI DORU IYLIAN —secretar UAT

Luat la cunostinta
nume §i prenume




