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Birou Agricol

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUL inspector

NIVELUL POSTULUIL: executie

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUL operatiuni registrul agricol

GRADUL PROFESIONAL: principal

VECHIMEA IN SPECIALITATEA NECESARA: 5 ani

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de
licenta sau echivalenta, in ramura de stiin{d ingineria resurselor vegetale si
animale. cu domeniul de licentd, agronomie, sau horticulturd, sau zootehnie.

STUDII DE SPECIALITATE: -
PERFECTIONARI: -
CUNOSTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate): - operare
LIMBI STRAINE (necesitate si grad de cunoastere ): -
ABILITATI, CALITATI $1 APTITUDINI NECESARE:
- cunoasterea programelor informatice WORD (mediu)
- comunicare cu cetdjenii
o de abordare a unei atitudini pozitive faia de idei noi;
o inventivitate in gisirea unor cdi de optimizare a activitaii
desfasurate;
o corectitudine in luarea deciziilor;
o capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a
identifica si de a valorifica constantele si elementele noi, de a
selecta aspectele esentiale pentru domeniul relatii cu publicul .
CERINTE SPECIFICE: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
RELATII: Sfera relationala interna
- a) ierarhice: conducerea, Primar mun. Blaj, Secretar General, sef Birou Agricol
- b) functionale: - cu toate serviciile §i birourile din cadrul Primariei municipiului Blaj
- cu toti angajatii unitégii
- ¢) de colaborare: - cu toate serviciile §i birourile din cadrul Primariei municipiului Blaj
Sfera relationala externa:
- cu autoritatile si institutiile publice ; din localitate, judet, tard
- cu organizatiile internagionale ; daci este cazul
- cu persoane juridice private; din localitate, judet, tard
- Nu va lipsi din institugie in aceeasi perioada cu persoana care O inlocuieste( concediu,
invoiri ) Concediile si invoirile se vor acorda astfel incat si se asigure continuitatea activitatii
compartimentului, numai cu aprobarea conducitorului institutiei .
ATRIBUTIL:

e intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei ; capul
gospodariei §i membrii acesteia, terenurile pe care le define sau le utilizeazd pe categorii de
folosintd, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructil
gosodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animald §i mecanica, utilaje agricole ;

e face modificari in registrul agricol privind ;

a) starea civild a persoanelor Tnscrise in registrul agricol,



b) schimbarea categoriei de folosinga a terenurilor, schimbarea titularului de teren:

¢) miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;

completeaza, tine la zi, registrele agricole, atét pe suport de hartie cat si format electronic;
elibereaza atestatele de producator;

sprijind activitatea producitorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specifice;

tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr. 287/ 17 iulie 2009
privind Codul civil, republicata in M. OF nr. 505 din 15 iulie 2011, titlul TV;

e eclibereaza adeverinte de rol;

e duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului ;

e comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la vechile

proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

completeazi, tine la zi si centralizeaza semestrial datele din registrul agricol ;

clibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol;

intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul agricol:

inregistreazi si modifica in evidenfa clectronica a datelor privind registrul agricol;

coase si preda la arhiva pe baza de inventar documentele privind registrul agricol;

indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios indatoririle de

serviciu §i se abina de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor

publice in care isi desfasoard activitatea;

e raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care 0 detine.
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

e pastrezi secretul de stat §i secretul de serviciu, in conditiile legii:

e pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea funcfiei ;
la numirea si eliberarea din functie este obligati sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere .

e lucririle de corespondentd primita si emisa de unitate, lecturarea corespondetei primite, prezentarea
la conducitor, inregistrarea, repartizarea si urmirirea rezolvarii corespondentei primite, intocmirea
unor raspunsuri pe baza documentirii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat a
corespondetei cu materialul de baza, pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la
expedierea direct (posta);

e multiplicarea materialelor folosind imprimate, Xerox;

e indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de birou sau de conducerea institutiei:

e indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sd se abtina de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii autoritatii sau institugiei
publice in care isi desfasoara activitatea;

Are oblicatia_de a_semnala superiorului_ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura_cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Raspunde de_respectare prevederilor Resulamentului_de ordine interioara precum si a Codului de
conduita si a Codului Eftic:.

Atributii si responsabilitati privind sinitatea si securitatea in munca si masuri PSI
Salariatul are urmitoarele obligatii privind sanatatea si securitatea in munca:

— isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primit
din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesional
atat propria perrsoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpu
procesului de munca;

— sa-gi insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
acestora;



—  sa utihzeze corect echipamentele tehnice;

— sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

_ <4 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca, orice defectiune tehnicit sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

_ s aduci la cunostinta conducitorului locului de munc, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

— & opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident, si sa informeze de indatd
conducatorul locului de munca;

_  si refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca, daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana sa, sau a celorlalti participanti 1 aprocesul de productie:

_ i utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care afost
acordat;

— i coopereze cu angajatorul si/sau cu angajati cu atributii specifice in domeniul securititii si sanatatii in
munca. atit timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de
munci sunt corespunzitoare §i nu prezinta riscuri pentru securitate i sdnatate la locul de munca:

—  si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si sanatatii in
munci, atita timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte, impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale:

_  sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Salariatul are urmitoarele obligatii in domeniul PSI:

- <4 respecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si s nu primejduiasca, prin
deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

- s respecte regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
angajator;

. < utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor data de
angajator;

. s nu efectueze manevre nepermise, sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

- s4 comunice imediat dupa constatare, angajatorului, orice incilcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind unpericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sa coopereze cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor:
- s4 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
- 54 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare la producerea
incendiilor.

Intocmit de:
Numele si prenumele: Campean Emilia - Doina
Functia publica de conducere: Sef Birou Agricol, UAT mun. Blaj
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Semnatura: i
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Luat la cunostintd de ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: Stefanescu Sergiu - lon
Functia publici de conducere: Secretar General
Semnatura:
Data: 03.03.2021



