CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI FRUMUSANI Aprob,
JUDETUL CALARASI PRIMAR

Fisa postului
Nr....... Levvuininannn

. Informatii generale privind postul
Denumirea postului : AGENT AGRICOL
Nivelul postului: Functie publica de executie —

Urmareste tinerea la zi a registrului agricol in format scris si electronic precum si inscrierea cu
exactitate a datelor, elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol in
vederea stabilirii ajutorului de somaj, a ajutorului social si la intocmirea dosarelor pentru acordarea
burselor scolare, elibereaza,bilete de adeverire a proprietatii animalelor, elibereaza adeverintele
pentru stabilirea vechimii pe baza datelor rezultate din arhiva fostului CAP si participa la
activitatea comisiilor municipale de aplicare a legilor proprietatii.

Participa la actiuni si lucrari de interes public local fara a se depasi regimul normal de lucru si cu
respectarea normelor de securitate si igiena a muncii, precum si alte actiuni stabilite de diferite legi
sau prin dispozitii ale personalului ierarhic superior .

Identificarea functiei publice
1. Denumire : REFERENT (AGENT AGRICOL)
2. Gradatia: PRINCIPAL
3. Vechimea in specialitate necesara — 5 ani

I1.Conditii specifice pentru ocuparea postului’
1. Studii de specialitate Studii medii
2. Perfectionari (specializari) :

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
-Limbi striine?)-cunostinte de baza
Cunostinte de operare/programare pe calculator:
-cunostinte de nivel mediu de operare pe calculator (cu atestat);
- limbi straine - nu este cazul;
5. Abilitatile, calitati si aptitudini necesare:
-Activitatea administrativa de rutina de redactare, elaborare adrese standard si activitatea de a
raspunde solicitarilor telefonice.
-Bune aptitudini de redactare si de comunicare verbala.
-Capacitatea de a lucra in echipa.
-Utilizarea echipamentului de birou-
-Capacitatea de a lucru in cadrul unei echipe.
-Capacitatea de a lucra cu minim de supervizare.
-Confedentialitatea si pastrarea secretului de serviciu.
-Auto-motivare si autonomie.
-Capacitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate




-Capacitatea de asumare a responsabilitatilor personale
-Capacitatea de rezolvare a problemelor in domeniul de activitate

I11. Cerinte specifice:
-Capacitatea de a organiza si pastra registrele agricole, raporturile statistice, si registrele de
evidenta de intrari si iesiri a corespondentei;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:.
- alucra eficient, independent,
- organizare si coordonare;
- control si depistare a deficientelor;
- gestionarea resurselor alocate;
- asumarea responsabilitatii;
- creativitate si spirit de initiativa;
- abilitati de comunicare

IV.Atributiile postului®:

 solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;

e completeaza volume separate pentru urmatoarele categorii de detinatori de terenuri §i animale
domiciliati in satele Postavari, Orasti, Padurisu si Pitigaia, astfel:

o a)tipul 1 - pentru persoanele fizice cu domiciliul fiscal in localitate;

e Db)tipul 2 - pentru persoanele fizice cu domiciliul fiscal in alte localitati decat cele unde detin
bunuri ce fac obiectul inscrierii 1n registrul agricol;

e ) tipul 3 - pentru persoanele juridice cu domiciliul fiscal in localitate. Nu se inscriu unitatile
apartinand Ministerului Apararii Nationale, Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei si
Serviciului Roman de Informatii;

o d) tipul 4 - pentru persoanele juridice cu domiciliul fiscal in alte localitati decat cele unde sunt
bunurile ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol.

o transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

o deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori
de animale;

o operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpdrarilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

» tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale

e Inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

e Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,

o intocmeste si elibereaza certificate de producator ( pentru vanzéri de produse agricole ), potrivit
evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;

e intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator.

« intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator pentru anul agricol in curs si
afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR .nr.661.

« comunicarea la Compartimentul Financiar-Contabil a modificarilor survenite la vechile proprietati
inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

« verificd in teren reclamatiile si sesizdrile privind registrul agricol.




o intocmirea darilor de seama statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Calarasi
in termenele stabilite prin lege;

« Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a
- lunar

e conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

« 1intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si burse pe loc.

e verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

o centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr. pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii.

-suprafata arabila cultivata pe raza localitatii pe culturi.

-pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii.

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor /exploatatiilor
agricole.

-utilaje,instalatii pentru agricultura,mijloace de transport cu tractiune animala si mecanica existente la
inceputul anului pe raza localitatii

- aplicarea ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii.

- utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi.

- productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii.

o Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol

o Intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresati Compartimentului
Agricol

o verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte,solicitate de Directia de Evidenta a Persoanelor Calarasi ,in vederea Intocmirii
sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea catre Camera Notarilor
Publici

o relatii cu publicul privind Registrul Agricol,

» indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de
la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizdri, verificari, reclamatii, proiecte;

o [Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind modul de
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura

o Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale
si 1n registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

e (Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publica sau privatd a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale ce
apartin comunei Frumusani.

o Compartimentul Agricol participa la activarea Unitatii locale de sprijin in vederea respectarii si
aplicarii Programului de masuri stabilite in vederea deruldrii campaniei de vaccinare orald a
vulpilor, cainilor(alte vietati) de pe teritoriul comunei Frumusani.

e Angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locala de sprijin din cadrul
Centrului local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei Frumusani.



Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin
terenuri date 1n arenda,informatii referitoare la persoanele juridice care defin terenuri ,
informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate In comuna
Frumusani,in vederea verificarii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de
persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in
Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

e Corespondenta cu alte institutii ,OCPI-Calarasi; Prefectura Judetului Calarasi, Directia
Agricola,Directia Jud. de Statistica Calarasi, D.S.V. Calarasi etc.si cu organele de ancheta, din
proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

« Intocmirea rapoartelor pentru Comisia Nationala de Statistica si Ministerul Agriculturii

o Intocmirea si eliberarea de documente specifice;

o Saexecute operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

o Sarespecte si sa indeplineasca cu strictete normele PSI si de protectia muncii;

« Saindeplineasca orice sarcini trasate de seful ierarhic superior.

« Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

o Respecta normele PSI conform Legii 307/2006;

e Respecta normele si indatoririle prevazute in OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ

» Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

e Arhiveaza documentele emise in anul anterior;

« Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr.319, HG

425/2006 si normativelor in vigoare, dupa cum urmeaza :

1. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astgfel 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.

2. Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

3. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il

inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

4. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara

a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor

tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca

despre care are motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea

lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

6. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoana;

Evaluarea performantelor profesionale:
Evaluarea salariatului numai dupa obiectivele de performanta individuala impuse si a

urmatoarelor criterii de performanta:

1. Dupa rezultatele obtinute:

- cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate;

- gradul de indeplinire a sarcinilor si lucrarilor in termenele stabilite;

- eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse;

2. Dupa adaptarea la complexitatea muncii:



- adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitatea);
- analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate;

- evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina(repetitive);

3. Dupa asumarea responsabilitatii:

- intensitatea implicarii si rapiditatea inteterventiei in realizarea atributiilor;

- evaluarea nivelului riscului decizional;

4. Dupa capacitatea relationala si disciplina muncii:

- capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;

- adaptabilitatea la situatii neprevazute;

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : Primar, Secretar
- superior pentru: ---
b) Relatii functionale:
¢) Relatii de control: .---
d) Relatii de reprezentare: ---
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institugii publice: ---
b) cu organizatii internationale: ---
C) cu persoane juridice private: ---
3. Limite de competenti* : initiative vizate Primar
4. Delegarea de atributii si competenti :Doar daca va fi cazul

Intocmit de®:
Numele si prenumele .................
Functia publica de conducere: Secretarul General al Comunei Frumusani

=

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele.........cccooeevieveiiris v,

Contrasemneazi®

Numele si prenumele: . e
Functia: Primarul Comunel Frumusanl
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