JUDETUL GORJ

2l ORASUL ROVINARI
\'\ /V Str. Florilor, Nr.2
v/ Tel.: 0253/371011, fax: 0253/371004
Web.: www.primariarovinari.ro
E-mail: office@primariarovinari.ro

Nr. 29194/31.07.2023

Secretar general — Oras Rovinari Aprob?,
Primar,
Robert-Dorin Filip

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: sef serviciu — Serviciul Fond Funciar

2.Nivelul postului: functie publica de conducere

3.Scopul principal al postului:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
ulterioare;

- Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin
echivalent, a imobilelor preluate Tn mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 600/2023 pentru aprobarea Regulamentului de receptie si inscriere in evidentele de
cadastru si carte funciara - Agentia Nationald de Cadastru i Publicitate Imobiliara - ANCPI,

- Hotararea Guvernului nr. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de
constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, a modelului §i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in
posesie a proprietarilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 985/2019 privind registrul agricol pentru perioada 2020-2024, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Conditii specifice pentru ocuparea postului?):

-Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

-Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 5 ani vechime;
-Absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administragiei publice,
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management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice, in conformitate cu
prevederile art. 465, alineat 3 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Prin exceptie de la prevederile art. 465, alin. (3) si de la art. 387, functiile publice de conducere de
la nivelul autoritdtilor administratiei publice locale organizate la nivelul comunelor si oraselor pot fi
ocupate, prin concurs organizat in conditiile legii, de persoane care au studii universitare de licenta
absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd duratad absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta sau studii superioare de scurta durata, absolvite cu diploma, Tn specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

1.Studii de specialitate®: -

2.Perfectioniri* (specializiri) : Nu este cazul;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Nu este cazul

4.Limbi striine®) (necesitate si nivel®) de cunoastere) : Nu este cazul;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitatea de analiza si sinteza, realizarea obiectivelor,
capacitatea de a rezolva operativ problemele noi aparute, initiativa si creativitate, capacitatea de
planificare si de a actiona strategic, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite, capacitatea de consiliere, abilitati de comunicare, asumarea responsabilitatii, capacitatea
de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa, competenta in redactare, abilitati in utilizarea
calculatoarelor si a altor echipamente informatice, corectitudine si loialitate fata de interesele
institutiei, conduita in timpul serviciului.

6.Cerinte specifice’) : -

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): lucru Tn
echipd, abilitati de comunicare, asumarea responsabilitdtii, adecvarea la situatii neprevazute,
evaluarea consecintelor schimbarii solutiilor propuse, capacitatea de indrumare a personalului din
subordine, capacitatea de indrumare.

Atributiile postului®):
1.Efectueaza masuratori cadastrale a suprafetele de pe raza administrative teritoriala a Orasului
Rovinari;
2.Intocmeste planuri de situatie a masuratorilor cadastrale;
3.Intocmeste procesarea grafica a masuratorilor cadastrale.
4.La nivelul functiei de conducere, in vederea rezolvarii cat mai urgente a tuturor problemelor
specifice, interactioneaza cu Institutia Prefectului — Judet Gorj, Consiliul Judetean Gorj, O.C.P.I.,
Gorj;
5.Coordoneaza si controleazd modul in care au fost operate datele statistice necesare desfasurarii
activitatii serviciului, completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
6.Verifica modul legal de aplicare a prevederilor Legilor fondului funciar;
7.Intocmeste studii si sinteze in vederea imbunatatirii actiunilor ce se intreprind in domeniul siu de
activitate;
8.Coordoneaza si urmareste felul in care sunt transpuse in practica sarcinile transmise de conducerea
ierarhic superioard referitoare la activitatile specific serviciului, sau daca se solicitd, nespecifice;
9.Evalueaza performantele profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine;
10.Are obligatia de a forma personalul din subordine pentru a putea indeplini atributiile de conducere
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ale serviciului din care face parte;

11.Executd activitati legate de aplicarea legii nr. 17/2014, privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan;

12.0rganizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

13.Inregistreaza cererea vanzatorului, insotiti de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative, afiseaza oferta de vanzare, lista preemptorilor la sediul primariei si pe
site-ul propriu cu respectarea termenelor prevazute de lege;

14.Transmite la structura centrala lucratoare, respectiv la structurile teritoriale dupa caz, in termen
legal dosarul tuturor actelor (cerere ,oferta, lista preemtori si documentele justificative);
15.Inregistreaza si afiseaza la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicirile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista
preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior Thtocmirii
listei aceasta calitate prin acte justificative, si totodata transmite la structura centrala, respectiv la
structurile teritoriale, dupad caz, in copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a
terenului, depuse de oricare dintre preemptori in termenul de 30 de zile prevazut de lege;

16. Adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor;
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpdrator, cu
respectarea stricta a dispozitiilor art.7 din Legea nr. 17/2014;

17. Tncheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale previzute la art. 7 din
lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

18.Transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dupa comunicarea si
inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului potential cumparator,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale privind
derularea fiecarei etape prevazuta de art 7 din Legea nr. 17/2014;

19. Elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de
vanzare, in cazul in care niciun preemptor| nu comunica acceptarea ofertei si transmite o copie a
adeverintei si a tuturor proceselor verbale privind derularea procedurilor prevazute la art. 7 din Legea
nr. 17/2014 structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;

20.Transmite vanzatorului adeverinta ( din care rezulta ca terenul este liber la vinzare) insotitd de o
copie certificata de conformitate cu originalul a ofertei de vanzare;

21.Analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legii, pentru| [reconstituirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor agricole si forestiere si verificd actele doveditoare anexate la
cererea de reconstituire dreptului de proprietate in ceea ce priveste pertinenta, verosimilitatea,
autenticitate si concludenta lor ;

22.Analizeaza cererile depuse pentru atribuire in proprietate a terenurilor aferente caselor de locuit si
apartamentelor din blocurile de locuinte ;

23.Stabileste suprafata de teren pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau care se atribuie
potrivit legii in baza documentatiilor depuse ;

24.Completeaza in urma verificarilor efectuate, anexele la Regulamentele privind procedura de
constituire/ reconstituire a dreptului de proprietate asupra terenurilor cu persoanele fizice si juridice
indreptatite ;

25.Primeste si transmite Comisiei judetene de fond funciar contestatiile formulate de cei interesati
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26.Inainteaza Comisiei judetene de fond funciar spre aprobare si validare situatii definitive, impreuna
cu documentatia necesara;

27.Inainteaza titlurile de proprietate persoanelor indreptatite;

28.1dentifica terenuri atribuite ilegal si sesizeaza primarul Orasului Rovinari;

29.Tine legatura cu: Institutia Prefectului — Judetul Gorj, Directia Agricola a Judetului Gorj, Directial
Silvica, O.C.P.I. Gorj;

31.Solutioneaza prin raspunsurile date, cererile persoanelor fizice si juridice cat si cele formulate de
catre diferite institutii in termenele legale.

32.Face parte din grupul de lucru constituit in vederea realizarii masurilor si actiunilor privind
controlul intern/managerial al Orasului Rovinari si coordoneaza elaborarea si actualizarea
procedurilor operationale aferente activitatilor pe care le coordoneaza, precum si stabilirea si
lerarhizarea riscurilor asociate acestora.

33.Indeplinirea atributiilor privind managementul riscurilor.

34.Luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul directiei/serviciului.

35.Coordoneaza completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol eliberarea Atestatelor de
producdtor si a carnetelor de comercializarea adeverintelor dupa Registrul Agricol.

36. Initiaza proiecte de hotarari sau proiecte de dispozitii ale Primarului, in domeniul de activitate de
care raspunde, pregatind materialele pentru sedinta de consiliu, pentru comisiile de specialitate, sau
pentru sedintele autoritdtii publice executive.

37.Asigurd informarile pentru conducerea institutiei si consilieri.

38.Finalizeaza/executa sarcinile/dispozitiile ce le revin din hotararile consiliului local municipal
si/sau dispozitiile emise de primar.

39.Participa, dupa caz, la sedintele de consiliu si la cele ale comisiilor de specialitate.

40.Studiaza, analizeaza si propune, trimestrial, dacd este cazul, masuri pentru imbunatatirea
activitatii desfasurate si urmareste simplificarea evidentelor pe care le detin, reducerea timpului
afectat circulatiei documentelor.

41.Raspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine pe nivel de
pregdtire si specialitati, de cerintele posturilor pe care le ocupa fiecare functionar si de perspectivele
de promovare.

42 Intocmeste anual fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru salariatii din
subordine.

43.Realizeaza anual, pana la 31 decembrie, planul de concedii al personalului din subordine pentru
anul urmator.

44 Raspunde de rezolvarea in termenul legal a tuturor cererilor, reclamatiilor si sesizarilor adresate
de catre cetatenii Orasului Rovinari, Tn domeniul lor de competenta

45.Asigurd securitatea continutului documentelor de care ia cunostintd in exercitarea functiei sale,
raspunde de confidentialitatea informatiilor.

46.Exercita atributiile corespunzatoare asigurarii respectarii principiului scuturatii si confidentialitatii
prelucrarilor de date cu caracter personal, in sensul stabilirii exprese a atributiei de raspundere in
pastrarea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care seful serviciului are acces in desfasurarea
activitatilor specifice, Tn conformitate cu prevederile Regulamentului U.E. nr. 667/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, in aplicarea cdruia a fost adoptata, la nivel national, Legea nr.
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190/2018 privind masuri de punere 1n aplicare a Regulamentului ”U.E.2016/676,,

47 .Urmareste solutionarea petitiilor, cererilor, sesizdrilor, adresate Serviciului prin formularea
raspunsului documentat si asigura transmiterea raspunsului, Tn termenul legal stabilit in baza O.G. nr.
27/2020 privind activitatea de solutionare a petitiilor cu modificarile si completarile ulterioare.
48.Coordoneaza activitatea de inscriere a evidentelor din registrul agricol.

49.Administreaza logistica pusa la dispozitie in mod corespunzator.

50.Colaboreaza permanent cu alti conducatori de compartimente in vederea indeplinirii in termen
legal si in mod corespunzator a atributiilor ce le revin si a sarcinilor dispuse de sefii ierarhici.
Stabileste sarcini de serviciu pentru personalul din subordine.

51.1a masuri pentru informarea populatiei in cazul in cazul in care se executd lucrari de profilaxie si
de combatere a bolilor si daunatorilor la animale si plante, lucrari coordonate de Directia Sanitar
Veterinara si de Directia de Protectia Plantelor si carantina fitosanitara Mures.

52.Verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest
sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare, precum si cu alte institutii sau organizatii de profil.
53.Urmadreste, cu sprijinul specialistilor din agriculturd, cultivarea suprafetelor de teren de catre
proprietari, aplicand in acest sens prevederile legale.

54.Colaboreaza cu organele sanitare veterinare in prevenirea epidemiilor si combaterea bolilor
aparute la animale.

55.Intocmeste dari de seami statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole ale
gospodariei populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructiile
gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisd de Directia Judeteana de
Statistica.

56.Intocmeste studii programe si sinteza privind actiunile din domeniul siu de activitate si propune
modalitati de realizare a acestora.

57.Ja masuri pentru verificarea cererilor si a documentelor anexate acestora si pentru intocmirea
propunerilor de atribuire in proprietate a terenurilor aferente apartamentelor proprietate privata din
blocurile de locuit si a terenurilor aferente caselor proprietate privata acolo unde terenurile aferente
au fost expropriate.

58.1a masuri pentru afigsarea anexelor validate de catre comisia locald si comisia judeteana pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor.

59.1a masuri pentru identificarea si masurarea terenurilor pentru care s-a aprobat cereri pentru
reconstituirea dreptului de proprietate.

60.Coordoneaza activitatatea Compartiment Fond Funciar, Registru Agricol, Compartiment
Administrativ si Compartiment Transparenta Decizionala;

61.Rezolva in termen legal sarcinile repartizate;

62.Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul institutiei precum si in
relatiile cu persoanele din afara acesteia;

63.Raspunde de mentinerea, in cadrul locului de munca, a unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor
de lucru;

64.0rganizeaza si face curatenie la locul de munca in vederea desfasurarii normale a activitatii;
65.Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz;

66.Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor,
si informatiilor privind activitatea compartimentului ;
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Responsabilititi in domeniul sanatatii si securititii in munca
Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor articolelor 22 si 23 din Legea 319/2006 — a
sandtatii si securitdtii in munca ;

Sunt interzise :

-lucrul fard echipament de protectie specific activitatii desfasurate;

-consumul de bauturi alcoolice in timpul serviciului;

-parasirea locului de munca fara acordul conducatorului locului de munca;

-folosirea echipamentelor de lucru in alte scopuri decét cele pentru care sunt destinate;

-interventii electrice si mecanice neautorizate;

-fumatul Tn alte locuri decét cele special amenajate;

-stationarea in locuri periculoase (zone cu organe de masini in miscare, cu pericol de electrocutare,
cu pericol de cadere de materiale, cu trafic auto intens / periculos)

Responsabilititi in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor de urgenta
Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor art. 22 din Legea 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : sef serviciu - Serviciul Fond Funciar;
2. Clasa: |

3. Gradul profesional®) : -

4. Vechimea in specialitate necesara : minim 5 ani vechime in specialitatea studiilor absolvite
necesare exercitarii functiei publice;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Primarul orasului Rovinari, secretar general — Oras Rovinari;

- superior pentru: personalul din cadrul Serviciului Fond Funciar;

b) Relatii functionale: Compartimentele, birourile, serviciile si directiile din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Rovinari;

c) Relatii de control: X;

d) Relatii de reprezentare: prin dispozitia Primarului orasului Rovinari,

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaborare;

b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: colaborare;

3. Limite de competenti®®) : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

4. Delegarea de atributii si competentd : X;

Tntocmit de'?):

1. Numele si prenumele : Popescu Aurora-Carmen

2. Functia publica de conducere: Secretar general — Oras Rovinari
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3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: -

2. Semnatura: -

3. Data: -

Contrasemneazil?):-

1. Numele si prenumele :-

2. Functia :-

3. Semnatura :-

4. Data :

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila Tn mod
obligatoriu.

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

3) - Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare. - Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465
alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4 ) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor
perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei
publice.

5) Daca este cazul.

6 ) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza:
"cunostinte de bazad", "nivel mediu", "nivel avansat".

7 ) Se mentioneaza, daca este cazul: - conditia specificd prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu privire la
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la Tndeplinirea conditiei; - delegari, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in anumite conditii, dupd caz.

8 ) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

9) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10 ) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care
ii revin.
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11 ) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului
autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativteritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa
intocmeasca si sd semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede
altfel.

12 ) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In
acest caz, precum si 1n cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa
postului nu se contrasemneaza.
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