Anexa la Anuntul de concurs

Aprob Y,
PRIMAR
SAMOILA ION

Denumirea autoritatii sau institutiei publice PRIMARIA COMUNEI GRUIU

Directia generala -

Directia --

Serviciul -

Biroul/Compartimentul REGISTRU AGRICOL

FISA POSTULUI
Nr.__ /01.06.2024

Informatii generale privind postul

1.
2.
3.

Denumirea postului : Inspector clasa I, grad professional Asistent

Nivelul postului : EXECUTIE

Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului®:

l.
2.
3.

N W e

Studii de specialitate”: studii universitare de licentd aprobate cu diploma de licenta;
Perfectiondri (specializari)®: ...--...

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere):
Limbi straine® (necesitate si nivel de cunoastere”): ...--...

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: ...--...

Cerinte specifice®: ...--...

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): ...--...

Atributiile postului':

1. Intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei ; capul
gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii de
folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii
gosodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animald si mecanica, utilaje agricole ;

2. Face modificari in registrul agricol privind ;

a. starea civila a persoanelor inscrise in registrul agricol;

' Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului;
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

b. schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren;

c. miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;
Completeaza, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cat si format electronic;
Elibereaza certificatele de producator;
Sprijind activitatea producatorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specifice;
Elibereaza adeverinte de rol;
Completeaza, tine la zi si centralizeazd semestrial datele din registrul agricol ;
Elibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol;
intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul
agricol;

. Inregistreaza si modifica in evidenta electronica a datelor privind registrul agricol;

. Face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

. Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea institutiei;

. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de

serviciu si sd se abtind de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii autoritdtii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
In exercitarea atributiilor ce-i revin si se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;
Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-1 sunt delegate;
Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, In conditiile legii;
Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;
Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtind de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii autoritatilor sau
institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea;
Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

Pastreza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei ;
La numirea si eliberarea din functie este obligat sd prezinte in conditiile legii, declaratia de
avere .
Inregistreaza in registrul de intriri - iesiri solicitarile cetatenilor, solicitarile altor institutii;
Lucrarile de corespondentd primitd si emisa de unitate, lecturarea corespondetei primite,
prezentarea la conducdtor, inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei
primite, Intocmirea unor raspunsuri pe baza documentdrii prealabile, dactilografierea lor,
prezentarea la semnat a corespondetei cu materialul de baza, pregatirea corespondentei pentru
expediere, predarea la expedierea direct (postd);
Executa orice alte dispozitii date de superiori ierahici in realizarea strategiilor pe termen scurt
ale primariei in limitele respectarii temeiului legal.
Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;
Sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;
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;
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29. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

30. Executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

31. Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact.

Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca:

1.

(98]

10.

11.

12.
13.

14.

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 atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, 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, pentru a permite superiorului sau ierarhic 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 acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari,

Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munca
sa il inapoieze integral angajatorului;

Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseala sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

Este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sanatate in
munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca;

Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;,

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanatate in munca
organizate de angajator;

Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:

1.

2.

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu;
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5.

@

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii
in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.IL
organizate in cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

In caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific de lucru;

In cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/
responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor
functiei publice , cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;
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Are obligatia respectarii codului  privind Conduita Functionarilor publici precum si a
perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducerea
institutiei (Primar, Viceprimar, Sef Serviciu);

Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau nerespectarea legislatiei in vigoare.

Protectia datelor cu caracter personal :

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Sa interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui s ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via ftp
sau orice alt mijloc tehnic;

Atributii privind realizarea activitatii de prevenire, mediere si monitorizare a conflictelor de
interese, situatiilor de Pantouflage, prevenirea si solutionarea situatiilor de incompatibilitate:

Instituirea unui Registru de sesizari si consemnarea: sesizarilor A.N.I. formulate de institutie;
Cazuri in care A.N.L. a emis rapoarte de evaluare prin care s-a constatat incalcarea regimului
juridic al incompatibilitatilor; masurile administrative luate de institutie cu privire la persoanele
gasite in incompatibile de catre A.N.L. pentru care starea de incompatibilitate a ramas definitiva
prin decizia instantei sau prin necontestarea raportului de evaluare; sesizari primite de institutie
de la terte persoane cu privire la existenta unei incompatibilitati; masuri administrative adoptate
prin inlaturarea cauzelor sau circumstantelor care au favorizat incilcarea normelor privind
incompatibilitatile;

Intocmirea raportului anual privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;

Adoptarea unei proceduri interne privind incompatibilitatile de la nivelul institutiei;

Organizarea unor intdlniri cu personalul institutiei, pentru prezentarea legislatiei Tn domeniul
incompatibilitatilor, a unor spete relevante din activitatea A.N.I., precum si Indrumarea
angajatilor cu privire la posibilitatea de a cere puncte de vedere de la A.N.I. pentru situatii
neclare, In vederea evitdrii unor potentiale incompatibilitati, etc.

Atributii generale:
1. Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROL.
2. Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.



Anexa la Anuntul de concurs

Respecta disciplina muncii.

Respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.
Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din
culpa sa directa si anunta imediat conducerea institutiei.

PN W

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumirea: REFERENT

2. Clasa: III

3. Gradul profesional'”: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Secretar general UAT.

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Gruiu.
c) Relatii de control: --

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului Judetul Ilfov, Directia pentru Agricultura si
Dezvoltare Rurala Ilfov, Agentia de Plati si Interventii in Agricultura Ilfov si alte institutii publice.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul.
c) cu persoane juridice private: --

3. Limite de competentd'": are libertatea de a lua decizii in interiorul compartimentului, menite sa
duca la indeplinirea atributiilor care 1i revin prin fisa postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: in cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri
speciale, atributiile sunt preluate de citre o persoana desemnata de seful ierarhic.

Intocmit de'?;

1. Numele si prenumele: DOBRE COSTIN



Anexa la Anuntul de concurs
2. Functia publica de conducere: SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
3. Semnatura: ..........

4. Data intocmirii: ..........

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura: ..........
3. Data: ..........

Contrasemneaza'>:

1. Numele si prenumele: SAMOILA ION
2. Functia: PRIMAR
3. Semnatura: ..........

4. Data: ..........

Y Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice.

? Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

» Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializdrilor din Invatdimantul universitar de lungd duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor din studii
universitare de licentd si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneazd si conditia prevazutam la art. 465 alin (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

9 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevdzuta la art. 465 alin (1) lit. g) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificate sau, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei
perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unei functii publice.

 Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

% Daca este cazul.

7 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel
avansat", conform Cadrului European comun de referintd pentru limbi strdine.

® Se mentioneaza, dacd este cazul:

- conditia previzutd la art. 465 alin (1) lit. g%) si alin (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

% Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordonantd cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.

19 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

' Reprezinta libertarea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

12 Se intocmeste de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publicd de secretar general al unitétii/subdiviziunii adminitrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediar inferioard sd intocmeascd si sa semneze fisa
postului, daca prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.
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9 Se semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si In cazul in care raporul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



