Primiria Comunei Bogdana

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
|. Denumirea postului: Inspector, clasa I, grad profesional principal
Nivelul postului:de executie
Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor legale in domeniul cadastru
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Conditii specifice pentru ocuparea postului2

1. Studii de specialitate: superioare

2. Perfectiondri (specializari): -

3. Cunostinie de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator nivel mediu
4. Limbi straine’ (necesitate si nivel* de cunoastere):NU

5. Abilitati, calitai si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sintez3, capacitate de intelegere si

comunicare.capacitatea de a evalua si rezolva problemele specifice, competentd,corectitudine,
initiativa, flexibilitate in géndire si actiune, pastrarea confidentialitatii

6. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):NU

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de cadastru

2. Asigurd impreuna cu secretarul comunei si agentul agricol lucrérile de secretariat ale comisiei locale

pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului

Efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si inmaneaza titlurile

de propriete persoanelor indreptatite

Efectucaza masuratori topografice pentru punerea in posesie a terenurilor

intocmeste procesele verbale de punere in posesie, conform prevederilor legale

intocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor reconstruite potrivit

prevederilor legale

Constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari

Efectueaza masuritori topografice pentru persoanele fizice si juridice in vederea delimitdrii parcelelor

Raspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si fond funciar

0. intocmeste documentatia necesara in vederea schimburilor de terenuri dintre primdrie si persoanele
fizice

11. Prelucreaza datele topografice din teren pentru intocmirea sau modificarea planurilor de situatie

12. Raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor gi masurilor stipulate in documentele
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" se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

* se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare;

‘daca este cazul;

*se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” i “yorbit” dupd cum urmeaza: ,.cunostinte de bazd”, ,,hivel mediu”,
.hivel avansat”™;



intocmite
13. Asigurd intretinerea planurilor cadastrale
14. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu
15. indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre persoane ierarhic
superioare
16. Raspunde de pregatirea si luarea unor decizii in termenele previzute de legislagia si normele
specifice, a termenelor impuse de seful ierarhic superior
17. Asigura pastrarea si depozitarea in conditii corespunzatoare a documentelor create, impotriva
distrugerii. degradarii, sustragerii sau comercializarii in alte conditii decét cele prevazute de lege
18. Realizeaza transferul datelor din documentatiile cadastrale, in vederea completdrii i actualizari
arhivelor si bazelor de date constituite la nivel judetean
19. Tine evidenta constructiilor de pe raza Primariei Comunei Bogdana, atribuie numerele acestora si
intocmeste documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale
20. Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetétenilor
21. Urmireste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si
constata sdvarsirea contraventiilor de catre persoanele care incalca legislatia in acest domeniu
22. Duce la indeplinire hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la cadastru si tine
cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control
23. Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul cadastrului, fondului
funciar.
24. Colaboreazi cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii planurilor cadastrale, imobiliare si
edilitare pentru Primaria Comunei Bogdana.
75 Monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite prin hotarari
ale Consiliului local
26. Exercitd si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar
27. Participa la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor
8. Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprietate dupa caz
. Participa la expertize tehnice atunci cand exista solicitari
0. Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in aplicarea
legilor fondului funciar
Intocmeste adeverinte privind categoria de folosinta a terenurilor, in baza documentatiilor cadastrale
intocmite
_Primeste si solutioneaza in termen legal corespondenta repartizata
_Pastreaza si prezinta persoanelor in drept, anexele de validare ale hotararilor Comisiei judetene de
fond funciar
34. Participa la intocmirea documentatiilor pentru lucrarile de cadastru sistematic
35. Intocmeste si semneaza la rubrica ,,intocmit” documentele necesare inscrierii in cartea funciard a
imobilelor (cladiri , terenuri), si le supune verificarii personalului de conducere, inainte de eliberare
36. Propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii |
37 Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
38. Este obligat sa respecte masurile de securitate si sanatate in munca
39. Organizeaza si arhiveaza conform Legii arhivelor, documentele pe care le gestioneaza
40. Studierea permanenta a legislatiei pentru aplicarea corecta privind atributiile din fisa postului
41.Tn cazul absentei motivate /nemotivate din institutie maxim 3 zile sau in perioada concediului de
odihna atributiile vor fi indeplinite de catre secretar sau responsabilul cu Registrul Agricol .
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ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI iN DOMENIUL CALITATII, MEDIULUI, SANATATII SI
SECURITATII OCUPATIONALE:
Angajatii au urméatoarele obligatii:




Si cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse n documentatia sistemului de
management integrat calitate, mediu, sandtate si securitate ocupationald si sa actioneze pentru |
imbunatitirea continud a functiondrii acestui sistem

Toate activitatile desfasurate trebuie sarespecte si sd se conformeze cu legislatia si reglementdrile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romaénia), si se conformeze cu politica in
domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale, cu cerintele sistemului de
management integrat si cu cerintele altor parti interesate

Sa actioneze intr-un mod responsabil fata de mediu si sdnitatea si securitatea ocupationald

Sa reducd impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate

S# asigure un consum redus si saprevina risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie
Sa separe deseurile fnainte de colectare, in vederea valorificdrii sau eliminarii acestora

Sa facd propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului

Sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervind in situatii de urgenta pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sdnatatii si securitatii ocupationale

9. Angajatii sunt obligati sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin
in contact in baza atributiilor de serviciu
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RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA SI SANATATEA N MUNCA

Lucratorul trebuie sa isi desfagoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum sicu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuni la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionala atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucratorul are urmatoarele obligatii:

1. Si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucrdtorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie

7. S3 aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand
3. Si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitdtii lucratorilor

4. S coopereze, atat timp cat este necesar, Cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru |
securitate si sdnatate, in domeniul siu de activitate i

5. Sa fisi insugeascd si sd respecte prevederile legislaiei din domeniul securitatii si sanatdgii in munca si |
masurile de aplicare a acestora

6. Si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari

ILdentificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire:Tehnician cadastru
2. Clasa: 3 )
3. Gradul profesional’:Principal
4. Vechimea in specialitate necesara: 5ANI
Sfera relationali a titularului postului
1.  Sferarelaionald interna:
a)  Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar, secretar;
- superior pentru:-
b) Relatii functionale: cu aparatul propriu, Consiliul local, institutii de subordonare locala sau
judeteand, cetdtent;

¢) Relatii de control: - ]

? ge stabileste potrivit prevederilorlegale;



d)  Relatii de reprezentare: reprezintd Consiliul local al Primariei Comunei Bogdana in indeplinirea
atributiilor de serviciu

2. Sferarelationald externd: NU
3. Limitede con1peten‘;é6:potrivit regulamentului intern si dispozitiilor primarului
4.  Delegarea de atributii si competenta: personalului din subordine

rlntocmit de’:

1. Numele si prenumele :

Functia publicd de conducere :
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Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :
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Contrasemneaza’ \

1. Numele si pre\numele_: RoRE& IONEL
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“reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
"se intocmeste de conducatorul compartimentului in care i desfasoara activitatea titularul postului;



