R  O  M  A  N  I  A

             PRIMARIA   COMUNEI   CASIN            

Comuna Casin , Judetul Bacau , tel: 0234/331030 , fax : 0234/331067

Nr 1704/04.03.2021 Compartiment agricol                 

F I S A   P O S T U L U I

Nr. 

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului – REFERENT 
2. Nivelul postului – Studii medii 

3. Scopul principal al postului – completarea si tinerea la zi a registrului agricol                         
4. Vechimea necesara  in specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei publice  - 0 ani

Conditii specifice pentru ocularea postului

Studii de specialitate: - Liceu

2. Perfectionari (specializari) – 

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel ) – nivel mediu .

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) – engleza – nivel minim; 

5. Abilitati,calitati si aptitudini necesare : corectitudine,onestitate,comunicativitate ;

6. Cerinte specifice – deplasari in teren.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management,calitati si aptitudini manageriale) – ……………………………………………

Atributii :

Completeaza, inscrie datele si tine la zi  registrele agricole atat in format pe hartie cat si electronic, conform prevederilor  OG nr.28/2008;

intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, in conditiile prevazute de OG. Nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare; 

Raspunde de implementarea si aplicarea OG nr.28/2008 privind registrul agricol si a normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2020-2024 potivit Ordinului comun nr.25/1382/37/1642/14.297/746/20/2020;
   4. realizeaza in mod obligatoriu corespondenta intre pozitia din registrul agricol cu numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe contribuabilul respectiv ;

5. asigura concordanta dintre registrul agricol pe suport hartie si registrul agricol in format electronic, centralizeaza si transmite datele catre Registrul agricol national (RAN) ;

6. colaboreaza direct cu OCPI Bacau sau ANCP pentru preluarea datelor din registrul agricol electronic in RAN;

    7. ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr.571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, este obligatoriu a se comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de resort (impozite si taxe locale, urbanism, s.a.), in termen de 3 zile lucratoare de la data modificarii ;

    8. Pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, se organizeaza evidenta centralizata pe comuna ;
   9. Comunica datele centralizate pe comuna şi le trimite, după caz, atât direcţiilor teritoriale de statistică, cât şi direcţiilor pentru agricultură judeţene  în format electronic, la termenele prevăzute în normele tehnice privind modul de completare a registrului agricol.

   10.efectueaza vizite la gospodariile populatiei atat pentru completarea registrelor agricole cat si pentru verificarea sinceritatii datelor declarate de capul gospodariei;

   11.elibereaza adeverinte sau alte documente ce contin date din registrul agricol cu privire la : detinerea parcelelor agricole, a animalelor si pasarilor, atestatele de producator si eliberarea carnetelor de comercializare, adeverinte privind calitatea de producator agricol, starea materiala pentru situatii de asistenta/protectie sociala, certificatul de nomenclatura stradala si adresa cu dovada a adresei de domiciliu, alte informatii cuprinse in registrul agricol;;

   12. Toate datele din registrul agricol, atat pe suport hartie, cat si in format electronic, au caracter de interes public si trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect grammatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit Legii nr.500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice. Fiecare imobil situat in intravilanul localitatii se identifica, potrivit nomenclaturii stradale, prin adresa acestuia, individualizata prin denumirea strazii si numarul administrativ, atribuit de catre autoritatile administratiei publice locale si, dupa caz, dupa numarul cadastral. Drept urmare, ia masuri pentru introducerea nomenclatorului stradal in registrul agricol; 

    13. intocmeste si comunica institutiilor interesate informatii cu privire la datele cuprinse in registrul agricol;
14. întocmeste și comunică instituțiilor interesate situațiile statistice ce privesc completarea registrelor agricole și alte date sau informații referitoare la acestea;

15.Raspunde de corectitudinea aplicării procedurii în cadrul compartimentului. Respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial. 
16.Tine evidenta terenurilor proprietatea comunei ;

17.Primeste si solutioneaza petitii si reclamatii ;

18. Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;
19..Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa pe care o prezinta spre aprobare primarului;
Raspunde de lucrarile de arhivare  conform legii arhivelor
Este răspunzător de secretul profesional în legătură cu documentele cu care vine în contact, asigurând respect şi fidelitate faţă de instituţie prin păstrarea secretului de serviciu ;
Se informează zilnic cu privire la modificările legislative din domeniul de 
activitate şi asigură punerea lor în aplicare; 

23.Clasează şi arhivează, potrivit legislaţiei în vigoare, documentele 
elaborate/gestionate la nivelul compartimentului; 
24.Respectă normele de conduită profesională; 

25. Respecta si aplica prevederile Codului administrativ cu privire la functia publica detinuta;
26. Răspunde de îndeplinirea în termen legal a atribuţiilor stabilite prin fişa postului; 
27.Răspunde de legalitatea şi corectitudinea actelor întocmite în baza fişei postului şi a atribuţiilor delegate; 
28. Colaborează cu celelelte structuri din cadrul primăriei, răspunzând cu 
promptitudine solicitărilor; 
29.utilizează cu responsabilitate, şi numai în interesul serviciului, aparatura şi 
mijloacele tehnice din dotare; 
30. ţine evidenţa comunicărilor şi a corespondenţei; 
31.efectuează deplasări în interesul serviciului, la instituţiile cu care colaborează; 
32.reprezintă şi angajează structura organizatorică numai în limita atribuţiilor de 
serviciu şi a mandatului care i-a fost încredinţat de către conducerea instituţiei. 
33.Are obligaţia respectării Regulamentul de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului ;
34. Indeplineste orice alte insarcinari date de sefii ierarhici potrivit competentelor si prevederilor legale in vigoare .
Identificarea functiei publice

1. Denumire – REFERENT

2. Clasa – III

3. Grad profesional – DEBUTANT

4. Vechimea in specialitatea necesara – 0 ani

Sfera relationala  a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice: 

Subordonat direct fata de  secretarul general al comunei Casin

 superior pentru____________________

Relatii functionale – cu toti functionarii aparatului de specialitate al primarului si ceilalti angajati

Relatii de control …………………………………………………

Relatii de reprezentare – pe baza de delegatie

2. Sfera relationala externa :

cu autoritati si institutii publice – de cate ori este cazul                                                                           

cu organizatii internationale …………………………………… 

cu persoane juridice private – de cate ori este cazul

3. Limite de competenta - : pentru îndeplinirea sarcinilor prevazute în fisa postului 

                                                          beneficiaza  de libertate  decizionala  deplină,  

                                                          numai în conformitate cu   dispoziţiile legale în  

                                                          vigoare şi cu acordul secretarului si primarului 

                                                          comunei  
4. Delegarea de atributii si competenta - pe perioada absentei din institutie a colegei din compartiment, preia o parte din atributiile acesteia, in functie de necesitati;

Intocmit de :

     1. Numele si prenumele : Popescu Monica Florinela

     2. Functia  publica de conducere: Secretar general al comunei

     3. Semnatura : _____________________

     4. Data intocmirii : 10.02.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :

     Numele si prenumele : Recrut 

     Semnatura :………………………………….

     Data :    ____________________

Contrasemneaza:

1 Numele si prenumele :  CURELEA IOAN COSMIN

    2. Functia : Primar

    3. Semnatura …………………………

    4. Data  _____________

