FISA POSTULUI

| S T

Executie | COMPARTIMENT
DE STARE CIVILA,
SECRETARIAT S|
REGISTRU
AGRICOL

Denumirea
postului
Nivelul postului

Raporteaza Ia (titlu,
nume

Scopul principal al postului
lor agricole, indeplinirea activitatii de secretariat

Gestionarea registre

Sarcini sj responsabilitati principale

1. conducerea Registrului general de intrare-iesire, inregistrarea tuturor actelor si
raspunderea pentru inméanarea actelor, expedierea lor la locurile de destinatie,
precum si indosarierea actelor.

2. s3 formuleze raspunsuri legale la solicitari ale autoritatilor statului sau ale altor

persoane fizice sau juridice

3. comunics citatiile $i alte acte de procedura, in conditiile Codului de procedurs
civila;

. pregateste informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte

. 8@ urmareasca aparitia actelor normative $i aduce la cunostinta conducerii
obligatiile ce revin unitatii administrativ-teritoriale

. raspunde n termen legal adreselor si cererilor ce i sunt repartizate.

. 8a participe la negocierea contractelor in care urmeaza sa devina parte Si
elaboreazs proiecte de astfel de contracte




8. primeste publicatiile avand caracter juridic si analizeaza prevederile legale nou
aparute

9. verifica legalitatea contractelor si a altor acte cu caracter juridic

10. intocmeste si tine la zi registrul agricol, pe suport de hartie (pana la anul 2019)
si in format electronic, potrivit Ordonantei Guvernului nr.28/2008, conform
formularelor registrului agricol aprobate prin hotarare a guvernului, pe sate.

11.reactualizarea datelor inscrise in Registrul Agricol.

12. asigurarea constituirii dosarelor conform nomenclatorului si predarea lor pe
baza de proces verbal, in arhiva Consiliului Local.

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudiciu persoanelor
fizice si juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici

14. asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire; raspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului.

15. Arhiveaza documentele specifice compartimentului

16. Aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse verbal sau scris de catre
secretarul general al comunei sau primar.

Identificarea functiei locale publice:

Denumire: Consilier
Clasa: |

Gradul profesional: debutant
| Gradatia:

Vechimea in specialitatea necesara: nu este cazul

~ Conditii specifice pentru ocuparea postului: Disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in anumite conditii

Competente functionale/tehnice
(cunostinte si abilitati pe care detinatorul trebuie sa le aiba pentru a putea actiona
eficient)




| Esential

Preferabil |

- Abilitati de operare pe calculator de nivel
mediu

- Abilitati  in  rezolvarea
corectitudine si promptitudine
- Cunoasterea limbii romane si a limbii
maghiare;

sarcinilor,

Capacitate de eficientizare a activitatilor |
serviciului prin gasirea de noi modalitati
care sa usureze activitatea zilnic precum
si cea a contribuabililor

- Vechime si experienta in domeniu

Competente comportamentale ]
(caracteristici personale si comportamentale)

Esential

Preferabil

-Asumarea responsabilitatii
lucrarile realizate;

- Abilitati de comunicare in relatiile cu
colegii si terte persoane:

- FIex:bmtate manifestatd in solutionarea
unei vaste probleme;

- Implicarea in rezolvarea problemelor
administratiei publice locale;

| - Respectarea programului de lucru.

pentru

-Spirit de observatie, comparatie Si
interpretare a impunerilor, politete in
rezolvarea sesizarilor $i contestatiilor

- Capacitate de autoperfectlonare

- Operativitate

- Preluarea atributiilor colegilor in caz de
concediu, boala, nevoie

Perfectionari (specializare)

Limite de competenta B

* In cadrul serviciului
*NuU este cazul

'_Delegarea de atributii:
(fnlocuirea in lipsa)

- Nume prenume

Sfera relational

Intern

Extern

Relatii ierarhice
Subordonat fatd de: Primar, Secretar
general UAT

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu persoane juridice prin:




Nume prenume:

Superior pentru:

...... compartimentele

Relatii de control: pentru functii
conducere: in cadrul serviciului
LRelat,ii de reprezentare:

de

Criterii de performanta
(rezultate asteptate, indicatori cheie de performanta)

Cantitativ

Calitativ

% eficienta in activitatile intreprinse

- realizarea la timp si in conditii de calitate
a sarcinilor si atributiilor

intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de: Secretar general al comunei
Semnatura:

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele:
Functie Consilier
Semnatura:



