
Fr$A POSTULaT

Compartiment: Asricol, Cudustru Fi (Jrbanism

Denumirea postului: Referent

Nivelul postului - executie

Gradul profesional al ocupantului postului: IIl

Scopul principal al postului: Agent agricol

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii : Studii medii absolvite cu diplomi;

Vechime in munc[: minim 5 ani;

Abilit[fi, calit[fi qi aptitudini necesare; realizarea obiectivelor individuale, adaptibilitate,

asumarea responsabilitdlilor, capacitatea de implementare, de autoperfecfionare, creativitate gi spirit

de iniliativd, planificare gi acfiune strategicd, munca in echipd gi comunicare;

Cerinle specifice (lucru in afsra programului, rezistentd la stressl

Atributiile Dostului:

Resistrul agricol:

transcrierea qi completarea pe anul in curs in noile registre agricole a poziliilor din vechile registre

reprezentdnd gospoddriile populaJiei defindtoare de terenuri agricole qi animale;

deschiderea de noi pozilii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau deJindtori de

animale;

operarea modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a vdnzdrilor-cumpdr[rilor, mogtenirii, dona{ii,

schimbbri ale categoriilor de folosinld a terenurilor;

tine eviden{a gospoddriilor populaliei de{indtoare de terenuri agricole gi animale;

inscrierea titudlor de proprietate ca urnare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu

Legile Fondului Funciar si Legii l0l200l;

intocmeqte qi elibereazS adeverinfe de proprietate cu situaJia existentd ?n registrul agricol;



. intocmegte ;i elibereazl, cerlifi,cate de producdtor ( pentru vdnzdri de produse agricole ), potrivit

evidentrelor pe care le defin dupa o prealabild verificare in teren;

. intocme;te procesele verbale ;i vizeaza trimestrial certificatele de producator;

. comunicd la compartimentul de impozite gi taxe locale modifiarile survenite la vechile proprietS{i

inscrise in Registrul Agricol precum gi comunicarea noilor proprietari;

. verificd in teren reclamafiile gi sesizdrile privind registrul agricol;

. intocmirea ddrilor de seamd statistice R.AGR, AGR 24, AGR 2B(cu regim special) privind anumite

situalii din registrul agricol gi care sunt inaintate Direcliei Jude{ene de Statisticd Olt qi DADR Olt, in

termenele stabilite prin lege;

. intocmirea machetelor privind exploataliile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a -
lunar;

. conduce evidenla societalilor qi asocialiilor agricole cu personalitate juridicd,

. intocmeqte gi elibereazd adeverinle privind situaJia din registrul agricol pentru gomaj, ajutor social,

handicap, succesiune, burse, etc, pe loc.

. verificdri in teren a veridicitdtii datelor declarate in registru agricol;

. centralizeazdtoate datele inscrise in registrul agricol:

- nr. poziliilor inscrise in Registrul Agricol;

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;

- modul de utilizare a suprafefelor agricole situate pe ruza localitalii;

-suprafafa arabild cultivatd pe raza localitalii pe culture;

-pomi fructiferi rF+zleti pe raza localitalii;

- suprafala plantaliilor pomicole si numdrul pomilor peraza localitalii;

-evolulia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospoddriilor /exploata{iilor

agricole.

-utilaje, instalalii pentru agriculturd, mijloace de transport cu tracliune animalS gi mecanicd existente

la inceputul anului pe raza localitdlii;



- aplicarea ingrdsdmintelor, amendamentelor qi pesticidelor pe razalocalitdlii;

- utilizarea ingrdsbmintelor chimice la principalele culture;

- produc{ia vegetalb obfinutd de gospoddriile/exploatafiile agricole pe ruza localitdJii.

. numerotarea actelor gi intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea

documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;

. verificarea pozitriilor din registrul agricol gi eliberarea de adeverinfe pentru persoanele defuncte,

solicitate de DirecJia de Evidentd a Persoanelor Olt, in vederea intocmirii sesizdrii privind

deschiderea procedurii succesorale gi transmiterea cdtre Camera Notarilor Publici;

. indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fiqa postului, in funcJie de solicitdrile

conducerii primdriei, participdnd qi la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din

cadrul instituliei privind sesizdri, verifi cdri, reclamafii, proiecte;

. inregistrarea qi eliberarea adeverinlelor pentru persoanele indreptdlite privind modul de acordare a

sprijinului financiar pentru subvenlionarea motorinei pentru lucrdrile din agriculturd;

r participd la Programul de verificare in teren a veridicitdlii datelor inscrise in evidenfele fiscale gi in

registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

. colaborarea cu alte compartimente din cadrul instituliei, care au drept obiect de activitate suprafe{e de

terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice gi juridice, sau in proprietatea publicd sau

pr\vatd a Statului Rom0n sau unitdlii administrativ-teritoriale.

. Compartimentul Agricol participa la activarea Unitdlii locale de sprijin in vederea respectdrii gi

aplicdrii Programului de masuri stabilite in vederea deruldrii campaniei de vaccinare oral6 a vulpilor

de pe teritoriul comunei Gostavdlu;

. angaia[ii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul Centrului local

de combatere a eprzotiilor la animale, pe teritoriul comunei;

. intocmeste diferite situafii privind date qi informaJii referitoare la persoanele fizice care deJin terenuri

date in arend[, informafii referitoare la persoanele juridice care delin terenuri, informalii referitoare la

persoanele frzice care deiin terenuri in proprietate in comuna Gostavdlu, in vederea verificdrii

modului de declarare gi stabilirea impozitului datorat de persoanele frzice /juridice prin punerea de

acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informalii solicitate de Curtea de

Conturi.



. Corespondenla cu alte institulii, OCPI-OIt; Prefectura JudeJului Olt, DirecJia Agricold, Direclia Jud.

de Statisticd Olt, D.S.V. Olt, etc. gi cu organele de anchet6, din proprie inifiativd sau la solicitarea

acestora.

. efectuarea studiu individual qi documentare in domeniul legislafiei aplicabile;

r perfeclionarea profesionald prin urmdrirea legislaJiei, participarea la cursuri de specialitate gi punerea

in practicd a cunogtin{elor acumulate;

o purror€& in executare a legilor qi a altor acte normative;

. consiliere, activitdli de relalii cu publicul;

. reprezentarea intereselor autoritdlii locale in relatia cu persoanele fizice qi cu persoanelejuridice;

o solulionarea cererilor qi redactarea rdspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;

o culegerea gi inscrierea de date in registrele agricole, linerea la zr a registrelor agricole qi

centralizarca datelor inscrise, fumizarca de date institufiilor abilitate, cAnd este caztl;

o efectueazdoperaliuni de unificdri sau defalcdri de gospoddriiinbaza dovezilor legale prezentate;

. munca pe teren cu privire la contoale asupra p6qunilor din islazul comunal, spalii verzi, verificdri

la gospoddriile populftiei, masurdtori de terenuri la punerea in posesie a beneficiarilor Legii

fondului funciar;

o primegte, inregistreazd Ei intocmeqte dosarele privind vinzarea de terenuri extravilane, conform

Legh 17l20I4;

o intocmegte diferite referate, proiecte de hotdrdri, procese-verbale de constatare a existenJei

produselor agricole sau a animalelor, procese-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale

pe culturile agricole, etc.;

Atribulii specijice:

in dom eniul fo ndului funciar :

pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;



pentru rezolvarca lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar gi inaintarea lor spre

validare Institufiei Prefectului Judetului Olt;

inmaneazd titluri le de propriete perso anelor indreptdf ite ;

documentalia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documenta{ie-extras din

planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafeje sd fie trecute in domeniul privat al comunei;

referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor qi daundtorilor la plante gi utilizarea

pesticidelor;

curent qi in funcfie de condiliile pedoclimatice le asigurd consultanla de specil aitate;

specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:

legumicole, zootehnice, agricole;

comunal) pe care il supune spre dezbatere si aprobare consiliului local;

prime pe produs precum si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a producatorilor agricoli;

guvernului pe linie de agricultura;

acttalizarca p ermanenta a ac estuia;

public si privat al U.A.T. si urmareste in acelasi timp incasarea obligatiilor stabilite;

acetora in PUG;

agricol;

inventar si proces verbal de predare-primire;



indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcin ari date de consiliul local ori de primar;

{ine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate inbaza Legii nr. 287117 iulie 2009

privind Codul civil, republicata in M. OF nr. 505 din 15 iulie 2011, titlul IV;

asigurd eviden{a titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.1817997, republicati qi nr.

16911997; nr. 1/2000 si24712005;

raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar nr.I81I99I,

nr, 16911997, nr, 112000 si24712005 si de corespondenta intocmita de Compartimentul Agricol ;

Identifica impreuna cu topograful institutiei terenurile ramase libere si fostii proprietari pe care le(

prezinta prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra

Terenurilor, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate ;

identifica amplasamente ale terenurilor si fostii proprietary, pe care le prezinta prin referat

Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de ProprietatePivata Asupra Terenurilor in vederea

validarii suprafetelor si inscrierea pe anexa 23. din Legea nr. 24712005;

identifica suprafetele de teren ce pot fi restituite Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de

Proprietate Privata Asupra Terenurilor de catre Directia Silvica (Ocoalele Silvice) precum si

fostii proprietari sau mostenitorii acestora in vederea propunerii de validare sau invalidare de

catre comisie.

particip[ la masuratorile efectuate in teren in vederea eliberarii titlurilor de proprietate.

prezinta Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor

toate documentele existente in cadrul Compartimentului Agricol in vederea validarii sau

invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora

( cereri, acte doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau

adeverinte eliberate; titluri de proprietate care urmeaza a fi eliberate, corespondenta purtata,

contestatii reclamatii, sesizari, petitii , memorii etc).

prezinta Compartimentului Juridic toate documentele solicitate avind ca obiect litigii de fond

funciar aflate pe rolul instantelor de judecata ;

primeste si solutioneaza rn termenul legal corespondenta repartizata ;



Registratura Generald

Inregistrarea Ei circuitul doc umentelor

o respectd procedura privind inregistrarea gi circuitul documentelor;

o inregistreazd, seaneazd, redirecJioneazd, ataqeazd, distribuie, expediazd gi arhiveazd,

documente in registrul general;

o inregistreazd , scaneazd, redirecfioneazd, atageazd , distribuie, expediazd qi arhiveazd

documente in registrul de eviden{[ speciald a sesizdrilor , reclamaJiilor gi petiliilor ;

o primeqte qi expediazd documente prin intermediul factorilor pogtali, delega{i, curierat, fax, e-

mail;

o transmite qi primegte de la compartimentele din cadrul primdriei conform rezoluliei primarului

spre soluJionare a informaliilor de interes public gi editeazd lucrdrile dispuse de Lg.

54412000;

o descarcd , inregistreazd qi expediazd corespondenfa de pe site-ul instituliei : cereri, propuneri,

sesizdri , reclamalii , petilii gi sugestii primite on-line gi rdspunde de distribuirea acestora in

urma rezolutiei primarului ;

o indosariazd qi predd la arhiva institutriei , in condiliile legii corespondenfa proprie ;

o claseazd acte pe dosare specifice de lucru ;

r efectueazd lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe

bazarezolufiei datd de primar;

o studiazd qi aplic[ legisla{ia in domeniu activitAtii pe care o desfbgoarS;

o participd la activitdli comune cu alte servicii din cadrul instituliei ;

o prezintd la cererea Consiliului Local , a Primarului- rapoarte gi informdri privind activitatea

desfdguratd de inregistrare gi circuit al documentelor ;

o comunic[ inter - institulional : asigurd legdtura prin comunicare verbald, tefonicd , scris gi

electronicd dintre institu{ie gi mediul exterior acesteia , respectiv cu cetd{enii , colaboratorii ,

alte institulii publice , agenfi economici , asocialii , etc. ;

o comunicd intra - institulional prin informarea cdt mai completd a compartimentelor qi a gefilor

acestora cu care lucreazd direct , pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune , pentru

asigurarea unor funclii continue prin comunicare verbald sau scrisd ;



. pdstreazd intreaga confidenJialitate gi discrelie asupra persoanelor gi documentelor cu care are

tangenfa;

o r[spunde de folosirea integralS a timpului de lucru ;

. rdspunde administrativ , material gi penal dupd, caz pentru neexecutarea sau executarea

necorespunzdtoare qi la timp a atribuJiilor , lucrdrilor gi sarcinilor stabilite ;

. aplicd principiul trasparen{ei in administrafia publicd locald;

o indeplinegte orice alte dispozifii date de cdtre primar.

Alte utributii:

o va respecta programul de func{ionare in conformitate cu atribufiile din prezenta fiqd a

postului : 8,00-16,00

o nu pdrdsegte locul de muncd frrd o cerere scrisd care se va face cu aprobarea

primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate

(ziua gi orele) in caz contrar este direct rbspunzdtor de orice eveniment la care ar putea

fi expus - situa{ie in care primarul este exonerat de orice rdspundere.

o are obligafia respectdrii Regulamentelor de Organizare qi Funclionare ale aparatului de

specialitate a primarului, instituliilor gi serviciilor publice de interes local;

o se va prezenta la serviciu ?n condilii psiho-fiziologice corespunzdtoare (sd nu existe

situafii de oboseald, consum de alcool , etc .) ;

o la locul de muncb igi desfbqoard activitatea astfel incdt sd nu se expund la pericol de

accidente atdt propria persoand cdt qi colegii de serviciu ;

o va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

o line evidenta registrului agricol si raspunde de exctitatea datelor inscrise;

o participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

o executa orice lucrari rcpartizate de catre sefii ierarhici superiori in cadrul atributiilor

de serviciu;

o duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

o are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr.

319, HG 42512006 si normativelor in vigoare, dupa cum urmeaza i

o fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa



nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atatpropria persoana

cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul

procesului de munca.

sautlhzeze corect masinile, apatatuta, uneltele, substantele periculoase, echipamentele

de transport si alte mijloace de productie;

sa utrhzeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modi{tcarea, schimbarea sau inlafurarea

arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,

uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca

despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si

sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu 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 sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, ct angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati

pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru

sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si

sanatatii in munca si masurile de aplicare a a acestora;

sa famizeze relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

salariatul este direct raspunzator in canl producerii unor accidente, ca ufinare a unor

actiuni voluntare;

respecta normele PSI conform Legii30712006;

are obliga{ia de a respecta qi cunoagte prevederile Ordinulului nr.946 din 4 iulie 2005,

cu modificdrile gi completdrile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial, urmarind registrul de riscuri pentru operatiunile specifice

serviciului;



o pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in

termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite

de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unor hotarari

judecatoresti definitive si irevocabile, se angaj eaza raspunderea civila a functionarului

public;

Sfera relutionald u titulurului postului

INTERN

1. Relalii ierarhice:

Subordonut fata de primar, viceprimar, secret&r.

2. Relaliifunclionale:

De serviciu, conform atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si

Functionare al Primdriei,

3. Relatii de reprezentare:

Reprezinta compartimentul in relatiu cu alte autoritati si institutii publice

EXTERN

Funciar, Directia Judeteana de Statistica, Directia Agricola, Consilial Judetean Olt,

Deleeare de atribulii:

. pe timpul concediului de odihnd, concediului medical sau tn alte situalii neprevd4,ute, va fi
tnlocuitde-,dincadrulaparatuluidespecialitatealprimaruluL

Limite de competent[:

- fod funciar, registrul agricol, cadastru general agricol, drept de preemptiune,

inventariere .


