ATRIBUTIILE POSTULUI

1) Responsabilitati si obligatii specifice postului:

a)
b)

©)

d)
e)
f)
2
h)
i)
j)
k)
1)

X)

y)
z)

coordoneaza activitatea de dezvoltare a noilor proiecte de management;

imbunatateste strategia de management si intocmeste planurile de control managerial;

prezinta propuneri privind noi programe si procese de functionare a compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare si Regulamentul de Organizare si Functionare a Institutiei
Primarului comunei Saucesti;

identifica riscurile care pot aparea la nivelul functionarii compartimentului;

respecta regulile de dezvaluire a informatiilor;

respecta regulile de utilizare a informatiilor;

participa activ la elaborarea politicii compartimentului Patrimoniu in domeniul calitatii,
asigurand conformitatea cu reglementérile in vigoare;

monitorizeaza si asigurd integrarea principiilor, modelelor si instrumentelor de management in
managementul compartimentului Patrimoniu;

activeaza formele de comunicare in echipa a activitatilor specifice si procedurilor interne,
pentru transmiterea rapida si corecta a informatiilor;

face propuneri cétre compartimentele responsabile, pentru pastrarea si exploatarea in bune
conditii a patrimoniului public sau privat al comunei Saucesti;

asigura solutionarea cererilor, sesizarilor si scrisorilor cetatenilor;

pastreaza secretul profesional in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea sau cu ocazia exercitarii profesiei,

intocmeste si alte atributii specifice functiei detinute sau care decurg din actele normative in
vigoare ori sunt dispuse in scris pe linie ierarhica;

are obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
inscrierea datelor in registrul agricol si tinerea acestora la zi, atdt in format electronic cét si pe
suport de hartie (registre speciale);

pastrarea registrelor agricole in buna stare iar dupa expirarea termenului de folosire, predarea
acestora la arhiva;

aducerea in scris la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul
agricol, pentru rectificarea de citre acesta;

pregétirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice;
eliberarea adeverintelor ce contin date din Registrul agricol;

completarea dosarelor gospodariilor cu acte/inscrisuri lipsd, prin solicitarea acestora de la
reprezentantul gospodariei.

efectuarea de sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de citre
capul gospodariei;

popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

eliberarea copiilor dupa documentele pe care le are in pastrare, Regulamentului UE 679/2019
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor);

verificarea, inregistrarea si evidenta electronic a contractelor de arendid de la nivelul comunei
Saucesti;

intocmirea si raportarea situatiilor solicitate de DADR sau alte institutii publice;

intocmirea documentatiilor (proiecte de hotarari, referate) ce se prezintd in sedintele de
consiliu cu privire la probleme de patrimoniu, concesiuni, asocieri, colaborari, inchirieri;

aa) verificarea in teren a cererilor de concesiune, inchiriere, vanzare sau dare in administrare a

bunurilor apartinand Consiliului Local;

bb) duce la indeplinire prevederile legislative privind Registrul agricol;
cc) raspunde de neregulile gasite ca urmare a controlului efectuat de institutiile abilitate;
dd) rezolva in termenul prevazut de lege, corespondenta atribuit;



2)

ee) participa in comisiile de specialitate;

ff) aduce la cunostinta Primarului si Secretarului comunei orice situatie deosebita intdlnitd in
desfasurarea activitatii;

gg)raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea biroului;

hh) in relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie si aiba o atitudine corespunzétoare calitatii
de functionar public;

11) raspunde pentru intocmirea actelor repartizate si pentru continutul lor in termenele solicitate.

jj) utilizarea precum si operarea si procesarea datelor in programul software dedicat AutoCad,;

kk) are obligatia de a cunoaste legislatia din domeniu la zi, iar daca existd neclaritati are obligatia
de a se adresa, in scris, in regim de urgentd Compartimentului Juridic sau Secretarului.

1) indeplineste, in conditiile legii, orice sarcini trasate de conducatorii ierarhici superiori ai
institutiei;

Alte responsabilitati si obligatii ( conform R.OF., R.I., CODULUI ETIC, etc):
a) are obligatia de a asigura confidentialitatea informatiilor obtinute in temeiul exercitarii

atributiilor sale profesionale;

b) redacteaza in colaborare cu colegii de compartiment cét si cu ceilalti salariafi ai Primariei
comunei Saucesti, materialelor informative referitoare 1la specificul activitatii
compartimentului, atat cele de zi cu zi, in functie de activitatea compartimentului, cat si cele la
solicitarea sefului ierarhic superior;

c) are obligatia de a Intocmi rapoarte privind activitatea pe care o desfasoard ori de céte ori
acestea sunt solicitate;

d) raspunde de arhivarea anuala a documentelor compartimentului si predarea acestora la arhiva
institutiei;

e) are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern pentru salariatii Primariei
comunei Saucesti, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei comunei Saucesti;

f) are obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al compartimentului din
care face parte, care decurg din actele normative in vigoare si cele nou apdrute, precum si
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea institutiei de naturd sa imbunétateasca activitatea
acesteia, atdt in timpul programului de lucru cat si in afara acestuia;

g) are obligatia de a cunoaste legislatia in vigoare si de a se perfectiona la zi;

h) are obligatia de a participa la orice fel de actiuni cu caracter social dispuse de conducerea
Primariei comunei Saucesti, a Primarului comunei Saucesti, Consiliul Local al comunei
Saucesti;

1) are obligatia de a anunta seful ierarhic in vederea deplasarii in afara institutiei precum si
avizarea ordinului de deplasare de cétre sefii ierarhici;

j) are obligatia de a inlocui orice coleg de compartiment, in lipsa acestuia conform dispozitiilor
sefului ierarhic §i a conducerii Primariei comunei Saucesti;

k) are obligatia de a respecta programul de lucru;

1) are obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile aparfindnd institutiei numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

m) are obligatia de a avea o tinuta morala si un aspect fizic ingrijit si ireprosabil;

n) are obligatia de a oferi colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemulfumiri apdrute intre acestia solutiondndu-se fard si afecteze relatia de
colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturile inadecvate,
manifestand o atitudine concilianta;
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3)

0)

p)

are obligafia de a avea un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si
amabilitate att fata de colegi cét si fatd de beneficiarii de servicii sociale;

are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
institutiei, precum si a persoanelor cu care intrd in legitura in exercitarea functiei, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare.

Atributii privind normele de sanitate si securitate in munca:

a)

b)

©)

d)

g)

are obligatia sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

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

sé nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea 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 lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, att timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci s
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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