ROMANIA Anexa
JUDETUL SUCEAVA la Dispozitia nr.68/24.08.2021
COMUNA [1ZVOARELE SUCEVEI

Fisa de post a consilierului, grad profesional superior, din cadrul compartimentului
registru agricol al aparatului de specialitate al primarului, d-nul MAIEREAN Vasile-
Cristian

Denumirea Postului: consilier superior
Nivelul postului: functie publica de executie
Relatii:
IERARHICE:

v' Este subordonat primarului si secretarului general

v' Are in subordine activitatile repartizate de Primar si secretar general.
COLABORARE: - cu intreg personalul din aparatul de specialitate al Primarului.
COMPETENTE:

Profesionale:- in limita atributiilor de serviciu repartizate;

Reprezentare: - reprezinta institutia in relatiile exterioare, conform OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si conform imputernicirilor
acordate de catre Primar.

Indeplinirea atributiilor in cf. cu:
- Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietdtii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente — Titlul IV, V, VI, VII;
- Hotérarea nr. 890/2005 pentru aprobarea regulamentului privind procedura de constituire,
atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, a modelului s1 modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in
posesie a proprietarilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire in natura sau
prin echivalent a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist din
Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta nr. 28/2008, modificata si completata privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile
ulterioare;
- Hotararea Guvernului Romaniei nr.123/2002 pentru aplicarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.544/2001,cu modificarile ulterioare;

Atributii si responsabilitati:

1. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

2. Desfasoara activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor;

3. Urmareste si raporteaza respectarea termenelor legale pentru acordarea raspunsurilor la
solicitdrile cetatenilor, conform scadentarelor;
Intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei;
Asigura circuitul documentelor in primarie, pe baza opis-urilor de predare-primire;
Redacteaza, in interiorul termenului prevazut de lege, raspunsurile, privind modul de
solutionare a corespondentei repartizate, prin Comisia pentru aplicarea Legilor Fondului

ook



Funciar, reprezentate prin: cereri si sesizari ale persoanelor fizice si juridice; solicitari ale
instantelor, Institutiei Prefectului Judetului Suceava, OCPI - Suceava, etc.;

7. Participa la aplicarea Legilor Fondului Funciar, angajatii avand calitatea de membrii ai
comisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, nominalizati prin Ordinul
Prefectului Judetului Suceava;

8. Primeste si verificd actele anexate la cererile depuse de solicitanti, privind reconstituirea
dreptului de proprietate, conform prevederilor Legii nr. 18/1991-republicata, Legii
nr.1/2000, Legii nr. 247/2005, Legii nr. 165/2013,;

9. Verifica actele doveditoare anexate la cererile adresate Comisiei Locale de Fond Funciar
(acte proprietate, acte stare civild, etc.) si le confruntd cu cele existente la Comisie in
arhiva institutiei (harti, schite de dezmembrare, titluri de proprietate, cereri in curs de
solutionare);

10. Intocmeste propunerile de solutionare a cererilor adresate Comisiei Locale (de
respingere sau de admitere) in baza legilor fondului funciar, care se supun aprobarii in
sedintele acesteia;

11.Intocmeste tabelele anexe previzute de HG nr. 890/2005, completati si modificati
ulterior. Dupa aprobarea acestora in sedintele comisiei locale, le afiseaza public si le
comunicd prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire, persoanelor fizice si
juridice interesate;

12. Afiseaza public propunerile de respingere a unor cereri, care nu se incadreaza in
prevederile Legilor Fondului Funciar, dupa aprobarea lor in sedintele comisiei locale si le
comunicd prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire, persoanelor fizice si
juridice interesate;

13.1nainteaza citre Comisia Judeteani Suceava pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor agricole, contestatiile formulate in scris impotriva propunerilor
comisiei locale de solutionare a cererilor, impreuna cu documentatia aferenta si referatul
cuprinzand propunerea de solutionare a contestatiei;

14. Afiseaza public si comunicd prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire,
persoanelor fizice si juridice interesate, hotararile Comisiei Judetene de solutionare a
contestatiilor si cele de validare;

15. Intocmeste documentatia necesara sustinerii pentru validare si o sustine in sedintele de
lucru ale comisiei;

16. Impreuni cu topografii membri ai comisiei locale, verifica procesele verbale de punere in
posesie si le transmite catre OCPI Suceava, in vederea emiterti titlurilor de proprietate;
17. Verifica si intocmeste documentatia necesarad corectarii, anularii si rescrierii titlurilor de

proprietate, conform hotararilor judecatoresti si ale Comisiei Judetene;

18. Verifica actele necesare la eliberarea titlurilor de proprietate, elibereaza titluri de
proprietate si le Inscrie in registrele de eliberare;

19.Sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine s§i in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
autoritdfii sau institugiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

20. Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

21. Sa pastreze confidentialitatea Tn legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
1a cunostinta in exercitarea functiei;

22. Este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii,
in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

23.La numirea si eliberarea din functie este obligat sd prezinte in conditiile legii, declaratia
de avere.

24.Raspunde disciplinar, material si penal dacd nu respecta programul de activitate,
regulamentul de organizare si functionare si regulamentul de ordine interioard ale
institutiei, daca nu respectd obligatiile etice ale functionarului public, dacd nu respecta



disciplina muncii si nu pastreaza bunurile unitatii, dacd nu-si duce la indeplinire sarcinile
de serviciu si atributiile delegate, daca este cazul;

25. Respecta normele de protectie a muncii prevazuta de lege;

26.Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum si
insarcinari din partea Primarului sau Secretarului General al UAT-ului.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legdturda
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar
putea afecta rezultatele activitarii sale de zi cu zi.

Raspunde de respectare prevederilor Requlamentului de ordine interioara precum si a
Codului de conduita si a Codului Etic;

Réispunde de respectarea Mdasurilor in domeniul securitdtii si sandtdatii in muncd si in
domeniul situatiilor de urgenta.

RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA

Obligatiile lucratorului pe linie de securitate si sandtate Tn muncd sunt urmatoarele:

- Fiecare lucrator trebuie sd isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expund 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 sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

- Sa aducd 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 sd se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau
de activitate;

- Safsi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

- Si 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 1l Tnapoieze integral angajatorului;

- Este obligat sa cunoascd, sad respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si
sandtate Tn munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sandtate in
munca;

- Participad neconditionat la instructajele de securitate si sdnatate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

- Sarespecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;



Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sandtate Tn munca
organizate de angajator;

RESPONSABILITATI iN PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Obligatiile lucratorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmatoarele:

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

Sa intretind si s foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiet;

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

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

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 modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd 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 reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare Impotriva incendiilor si sa nu
primejduiascaprin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

Sa participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1.
organizate in cadrul organizatiei;

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

In caz de incendiu sd 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 sd 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.

Delegarea: in situatia in care lipseste din unitate ( concedii de odihna, concedii fard plata,
concedii medicale sau in cazul absentarii nemotivate) atributiile sale de serviciu vor fi
indeplinite de catre alt functionar public, respectiv d-na Mechno Cristina, consilier superior
in cadrul comp.registru agricol.

Primar,
Mihail MECHNO

Luat la cunostinta:
Consilier — Maierean Vasile-Cristian

Semnatura:




