Aprob,

PRIMAR

Primiiria comunei Barcani

Compartimentul Administrare Domeniu Public si Privat

FISA POSTULUI
Nr. /2022
1.Informatii generale privind postul:
Denumirea postului \ Consilier

Nivelul postului

Functie publica de executie

Scopul principal al postului: respectarea prevederilor legale in domeniul de activitate.

2.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate

Studii  superioare, absolvite cu diploma de licentd de lunga

durata.

Perfectioniri (specializari)

Cunostinte de
operare/programare pe
calculator (necesitate si
nivel)

» nivel avansat

Limbi striine****)
(necesitate si grad de
cunoastere):

N
r

engleza
citit scris
nivel mediu nivel mediu

vorbit

nivel mediu

Abilitati, calititi si aptitudini
necesare

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor ,

Capacitatea de comunicare,

Capacitatea de rezolvare eficienta a problemelor,

Operativitate in solufionarea legal a situatiilor ivite

in activitate,

Capacitatea de lucru in echipa si independent,

|

Ferinte specifice: abilitatea de colaborare cu structurile institutiei publice.

J

Deplasiri frecvente in teritoriu:

De cate ori este necesar.

|

\Tompetenta manageriala: -Nu este cazul.

|




3. Atributiile postului :

Responsabilititi generale:

asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotaréari ale Consiliului local, sau prin
Dispozitii ale Primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al comunei, conform legii, dupa inscrierea in evidentele
contabile;

Participa la toate actiunile Consiliului local si ale Primariei, care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat
al comunei;

intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotarérilor Consiliului
local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul
comunei;

Tine evidenta terenurilor fara constructii, proprietatea comunei, intravilan si extravilan;
Urmireste, in colaborarea cu celelalte compartimente, respectarea si aplicarea hotararilor
Consiliului local si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea
patrimoniului comunei, ia masuri de sanctionare a contravenientilor, face propuneri
primarului si Consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;

Preia bunurile fara stipan pe baza instiintarii consilierului juridic si impreuna procedeaza la
trecerea in proprietatea Statului, intocmind apoi acte de administrare ale acestora conform
prevederilor legale in materie;

Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului si cu institutiile si serviciile publice aflate in subordinea Consiliului
local;

Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fara autorizatii de
construire sau prin nerespectarea autorizatiilor de construire si legalizarea situatiilor juridice
ale imobilelor (terenuri sau cladiri) apartinand domeniului public de interes local;

in baza expertizelor tehnice deevaluare a imobilelor constructii si terenuri proprietatea
comunei, actualizeaza valoarea acestora;

Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public, ocupate cu constructii
provizorii, chioscuri, mobilier stradal, etc.;

Asigura intrarea in proprietatea comunei a terenurilor si constructiilor care, potrivit legii ii
apartin;

Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate
pe domneiul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune;

asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitétile
de3 care raspunde;

tine evidenta tuturor spatiilor avand alta destinatie decat locuintd si face propuneri de
repartizare sau licitare, dupa caz, conform normelor legale in vigoare;

conduce evidenta operativd a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public sau privat al comunei, actualizeaza periodic evidenta acestora,
operand toate modificarile intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din domeniul public
si privat, dezmembrari, casari, etc.)

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale Consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunurilor,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor materiale de orice fel, declasarea si
casarea de bunrui, efectuarea de numerar sau in cont a incasarilor si a platilor;

organizeaza si stabileste desfasurarca unor actiuni de control initiate de primar si prezinta
rapoarte privind rezultatul acestora si masurile ce se impun;

organizeaza pregitirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere la nivel de primarie,
efectueazi valorificarea inventarului;

asigurd centralizarea rezultatelor inventarierii la nivel de primarie si inainteaza ordonatorului
de credite propunerile privind:

a)casarea, declasarea obiectelor de inventar si materialelor;

b)propunerile de scoatere din folosintd a mijloacelor fixe si de valorificare a acestora potrivit
legii; J




¢)recuperarea pagubelor, daca este cazul;
- intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari aferente actiunilor care potrivit legii urmeaza a fi
aprobate de Consiliul local;
- intocmeste referate si proiecte de dispozitii pentru problemele specifice compartimentului,
care sunt inaintate spre aprobare primarului;
- duce la indeplinire hotararile Consiliului local legate de domeniul de activitate al
compartimentului;
- participa la inventarierea patrimoniului comunei, atunci cand sunt numiti in comisiile de
inventariere;

-preda la arhivé toate documentele intocmite, cuprinse in nomenclatorul arhivistic.

- Solutioneazi orice sesizari, cereri, petitii repartizate spre solutionare.

Responsabilitati specifice:

- Asigura, raspunde si pune in aplicare prevederile legale in domeniu.

- Respectd si raspunde de aplicarea prevederilor legale in doemniul de activitate.

- Colaboreazi cu institutii de drept public sau privat in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

- Raspunde, in termenele prevazute de legislagia legala in vigoare, sesizarilor, petitiilor,
cererilor, solicitarilor de orice fel ale cetgenilor repartizate spre solutionare.

- Indeplineste orice alte atributii dispuse de catre conducitorul institutiei.

4. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

Denumire: Consilier
Clasa I

Gradul profesional Asistent
Vechimea in specialitate 1 an
necesara

5. Sfera relationala a titularului postului:

5.1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fata de: » Seful ierarhic superior.

b) Relatii functionale: » Colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei in
limita atributiilor ce ii revin,

¢) Relatii de control: > Se realizeaza in domeniul activitatilor coordonate, in
limitele stabilite de superiorii ierarhici.

d) Relatii de reprezentare: % Se realizeaza in limitele stabilite de superiorul ierarhic.

5.2. Sfera relationala externa:

Cu autorititi si institutii publice: Relatii functionale de colaborare si reprezentare,
in limitele mandatului stabilit de superiorul
ierarhic.

5.3.Limite de competenta: In limitele mandatului stabilit de superiorul ierarhic conform atributiilor
previzute in fisa postului.

5.4. Delegarea de atributii si competenta: In limitele mandatului stabilit de superiorul ierarhic
conform atributiilor prevazute in fisa postului.

Intocmit de:

Numele si prenumele

Functia publica de
conducere




Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

Numele si prenumele
Semnatura

Data

Contrasemneaza

Avizat legalitatea:

Numele si prenumele

Functia publica de
conducere

Semnatura

Data




