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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PARINCEA
PRIMARIA COMUNEI PARINCEA

POSTULUI NR.12/2018

A. IDENTIFICAREA POSTULUI

- REFERENT —
REGISTRUL AGRICOIL—

1. Compartimentul Registrul Agricol,Biblioteca comunala ,
2 Denumirea postului Referent —registrul agricol ,
-biblioteca comunala,activitati culturale
-responsabil proceduri eliberare adeverinte si /sau certificate pentru subventii din
activitati agricole
Pozitia postului in statul | FUNCTIONAR PUBLIC DE EXECUTIE conform Legii nr.188/1999-
3. de organizare privind Statutul functionarilor publici ,cumodificarile si completarile
ulterioare
Relatiile cu alte posturi: | - colaborare cu personalul institutiei
s . - se subordoneaza nemijlocit primarului si secretarului comunei,ierarhic pe linia functiei
5.1 relatii ierarhice g
5. publice ;
5.2 relatii functionale | - colaborare,executare
5.3 relatii de control NU ESTE CAZUL
Definirea sumari a - Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de evidenta registrul
6. atributiilor postului agricol,cultura-biblioteca,subventii prin A.P.I.A
B. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI
1. Categoria de personal ce - - in conditiile Legii nr.188/1999(r),cu modificirile si completarile ulterioare
poate ocupa postul ‘
Pregitire
3.1. pregatirea de baza - studii medii absolvite cu diploma
3.2. preg%ltqea de - absolvent al cursurilor de pregitire in domeniu
specialitate
3.3. cursuri de . . R .
. - cursuri de perfectionare in domeniu
perfectionare
3. | 3.4. autorizatii speciale
pentru exercitarea
atributiilor
3.5. limbi strdine - 0 limba stréind de circulatie internationala
3.5.1. citit - bine
3.5.2. scris - bine
3.5.2. vorbit - bine
Experientd
4 4.1. In munci ->25 ani
* | 4.2. in specialitate - +10 ani
4.3. manageriald -
5. | Aptitudini necesare - de planificare, organizare,
- gandire analitic3 si conceptuali;
e - folosire eficientd a resurselor la dispozitie;
6. | Abilitai necesare - flexibilitate in gandire si in rela‘;iilepcu aflte persoane;
- capacitate de comunicare orala.
- lucrul in echipa; - disciplinat;
- initiativ; - integritate;
7. | Atitudini necesare - fermitate; . Comportament ) Sondulta rflorz.;la;.
- perseverentd; - incredere in sine;
- exigentd; - loialitate.
- tenacitate
8. | Vérsta
0. | Starea sanatatii - apt pentru functie publica

9.1. somatice

- apt medical

9.2. psihice

- rezistentd si stabilitate psihicd, echilibru emotiv, fard tendinte impulsive si depresive,




|

| disponibilitate la dialog.

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNC[i

1. | Locul de munca

-,birou ,deplasari la diverse institutii si teren,dupa caz

2. | Programul de ucru - 8 ore / zilnic/ conform programului unitifii administrativ-teritoriale
- program de lucru determinat de actiunile de urgenta,dupa caz
3. Deplasari curente - dupa caz

Conditii deosebite de munca

- utilizare calculator ,copiator,scaner,alte mijloace informatice ,asistenta
sociala

Riscuri implicate de post

5.

- Lucru in conditii vatamatoare generate de sisteme informatice si
birotica,lucru pe teren

6. Compensiri

- conform legislatiei pe baza de dispozitie si/sau hotarare

D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Sarcini si indatoriri in:
1.1. munca de fiecare zi

- 8 ore din 8 ore = 100 %

1. | 1.2. siptdmanal

- 40 ore din 40 ore = 100 %

1.3. ocazional

- 2 ore / sdptdmana

1.4. temporar

- serviciul de permanentd dupa grafic

2. | Responsabilitati

I)- REGISTRUL AGRICOL

Atributii:
1.Completeaza sub indrumarea secretarului comunei registrele agricole pe support
de hartie si in format electronic,pe baza legislatiei in domeniu si a normelor tehnice
privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si raspunde
de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a
centralizatorului registrelor agricole si a modificarilor datelor inscrise in registrul
agricol, numai cu acordul secretarului ;

va intocmi darile de seama statistice impreuna cu inspectorul si le va comunica,
dupa ca, Directiei de Statistica si Directiei Agricole, la termenele stabilite;

2.Va prezenta primarului si secretarului, in orice moment, urmatoarele situatii:
-numarul gospodariilor inscrise in registrul agricol pe sate ;
-numarul persoanelor ce compun gospodariile inscrise in registrul agricol;

-efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si
evolutia acestoar pe parcursul anului;

-suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;
-modul de utilizare a terenului agricol;

-evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanica si manuala, a tractoarelor
si utilajelor -agricole;

-opereaza in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre parti: acte
vanzare-cumparare, -donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti.




3.participa efectiv la efectuarea recensamantului general agricol;

4.intocmeste si elibereaza la cererea cetatenilor, cu respectarea prevederilor
legale, adeverinte si certificate care atesta: numarul de animale, suprafata inscrisa
la pozitia de rol, suprafata construibila a casei de locuit si anexelor gospodaresti,
anul realizarii acestora, componenta familiala;

5.elibereaza adeverinte pentru a servi la somaj,ajutor social, handicap,burse,acte
de identitate ;

participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, pasuni, islaz comunal;

Face parte din Comisia locala pentru analizarea cererilor formulate in baza Legii
nr.15/2003

7 .participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueaza verificari in
teren,

8.pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei
impozabile;

9.arhiveaza intreaga documentatie, emisa pentru eliberarea atestatelor de
producator;

10.asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si
inregistrarea acestora in registrul de intrare-iesire general;

11.infocmeste opisul registrelor agricole;

12.prezinta in sedintele consiliului local informari cu privire |a stadiul de completare
si tinerea la zi a evidentei registrelor agricole;

13.inventariaza impreuna cu specialistul cadastral-agricol toate terenurile din
intravilanul si extravilanul comunei care nu au fost revendicate de fostii proprietari,
intocmind documentatia pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;

14 tine eviednta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local
(islazul comunal, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri
neagricole, etc.), propunand modul de exploatare a acestora;

15.intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor
agricoli in conditiile actelor normative in vigoare sau insarcinari date de consiliu
local, primar;

16.ia masuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor, facand parte din
comandamentul antiepizootic, infiintat la nivelul comunei;

17 face parte din centrul operativ pentru situatii de urgenta;
18.urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

18impreuna cu specialistul cadastral-agricol participa la delimitarea exploatatiilor




agricole din teritoriul administrativ-teritorial;

CULTURA-BIBBLIOTECA ,in fiecare zi de marti si joi a saptamanii
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Raspunde de gestiunea biblioteci;

Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
Verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori;

Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Requlamentul utilizatorilor” in
vederea cunoasterii normelor de imprumut;

Participa cu comunicari gi studii la actjunile bibliotecii sau in afara ei;

Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lectura si studiu
ale utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le
poate oferi biblioteca ;

Evidenta primara si individuala a fondului de carte;

Efectuarea operatjunilor de scoatere din gestiune a carfjlor platite, rupte sau
transferate (R.M.F. si inventarul bibliotecii);

Face propuneri pentru casarea unor cartj deteriorate fizic;

Alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si
inaintarea acestora la contabilitate;

Intocmeste programul anual de activitate al biblioteci: dup aprobare, ia
masuri pentru realizarea lui,

Organizeaza si réspunde de buna functionare a Centrului Intemet pentru
Public,dupa caz;

Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

Verifica documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;
Réaspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;
Raspunde de activitatea editoriala a bibliotecii;

Organizeaza manifestarile culturale, avand drept scop principal, promovarea
imaginii bibliotecii ca centru important de cultura si educatie;

Participd la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experienta, colocvii, etc.;
Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind
activitatile specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de
autoritate;

Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carfi, periodice,
documente grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a
populatiei comunei; ‘

Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de
lectura cat si imprumut la domiciliu;

Asigura imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

Elaboreazd instrumente de informare, bibliografii;

Asigura gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare a
patrimoniului;

Urmareste executia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in
vederea bunei gospodariri a bazei materiale existente;

Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Pastreaza confidentialitatea documentelor;




Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste
participa la sedintele Consiliului local cand la ordinea de zi se dezbat probleme ce
tin de compartimentul din care face parte si asigura sprijin de specialitate
consilierilor locali in cadrul comisiilor de specialitate ,

= - angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele
periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru:

= - sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o
situatie de pericol;

» - angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alte persoane,
in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita
de la angajatorul sau;

= - sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
si masurile de aplicare a acestora;

* - sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alte personae din institutie;

= - sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini
sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

» - sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune
in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a
celorlalti participanti.

= - sa informeze de indata conducerea despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut;

= - sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu
precizate de persoanele care au acest drept.

v’ -are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institufjilor si serviciilor publice de interes local ;

v" va respecta programul de lucru in conformitate cu atributiile din prezenta
fisd a postului, ‘

v" nu paraseste locul de munca fara o discutie prealabila si/sau o cerere
scrisa cu instiintarea conducerii institutiei in care isi desfagoara activitatea
si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact
perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatje in care
conducerea institutiei in care isi desfasoara activitatea titularul postului
sunt exonerate de orice raspundere,




v/ se va prezenta la serviciu in tinuta vestimentara decenta,adecvata functiei
publice ,

v' va respecta,principiile care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici” (precum si continutul in concret al acestora), astfel:
- suprematja Constitutiei si a legii;

- prioritatea interesului public;

- asigurarea egalitaji de tratament a cetatenilor in fata autoritafjior si
institutiilor publice;

- profesionalismul;

- imparfialitatea si independenta;

- integritatea moral;

- libertatea gandirii si a exprimarii;

- cinstea si corectitudinea;

- deschiderea si transparenta.,

v" lalocul de munca isi desfasoard activitatea astfel incat sa nu se expuna la
pericol de accidente atat propria persoana cat si colegii de servici

v' va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina a
muncii

V' primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta specifica
compartimentului din care face parte in functie de competente ,

v' prezentele atributii nu sunt limitative, oricand putand fi completate si cu alte
dispozitii incredintate de primar,consiliul local si reglementate prin legislatia
specifica functiei

o Delegarea de atributii:

pentru timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii
neprevazute cand absenta din institutie este motivata, va propune si pregati un alt
functionar din cadrul compartimentului din care face parte ,care sa fie in masura
sa suplineasca atributiile ,pentru bunul mers al activitatii institutiei .

Accesul la informatii,
pastrarea si

3. 2. - are acces la documente nesecrete de serviciu
confidentialitatea
acestora
E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI
1 Indicatori cantitativi - 90 % din timpul de lucru — impunere,dactilografiere ;
) - 10 % din timpul de lucru — perfectionarea pregatirii personale.
2 | Indicatori calitativi - lucrdri corecte, complete, coerente, aplicabile, la care interventia sefului nemijlocit sa
) nu depaseascd 20%
- In conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli;
3. | Costuri - norme de consum stabilite prin ordine si instructiuni;
- posibilitatile reale de asigurare a mijloacelor necesare.
4. | Timp - in timpul normat de lucru — conform programului orar al serviciului
5 | Utilizarea resurselor - utilizarea echipamentelor, tehnicii §i materialelor aflate la dispozitia unititii in
’ conformitate cu ordinele si instructiunile in vigoare
6. | Mod de realizare - realizarea lucrérilor personal §i in colaborare cu personalul institutiei




Intocmit de :

1. Numele si prenumele -

2. Functia de conducere - SECRETAR

3. Semnatura

4. Data intocmirii,] februarie 2018
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele -

2. Semnatura

3. Data,
Avizat de:

1. Numele si prenumele -

2. Functia publicd de conducere - SECRETAR

3.  Semnaitura

4. Data,

AP ROB,
S . PRIMARUL COMUNEI PARINCEA,
LS B e, Avizeazi, pentru legalitate:
SECRETARUL COMUNEI PARINCEA
(prenumele si numele) S

{prenumele si numele)



