COMUNA LAZAREA
LAZAREA.537135 HARGHITA.ROMANIA.
TEL FAX:00-40-266-352 691. TEL: 00-40-266-352 728
primar:0728 319 272. vprimar:0728 319 275. secretar:0728-319274
e-mail:primaria.lazarea@yahoo.com / www.lazarea.ro

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
NUMELE $I PRENUMELE SALARIATULUI:

Denumirea postului: CONSILIER IN CADRUL COMAPRTIMENTULUI SOCIAL

2. Nivelul postului: functia public de executie

S thh ko

Scopul principal al postului: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din

domeniul asistentei sociale

Clasa: 1
Gradul profesional: PRINCIPAL
Conditii specifice privind ocuparea postului:

-Studii de specialitate: studii universitare de licentd, absolvite cu diplomai, respective studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, in domeniul asistentei
sociale, sociologie, juridic, administratie public;
Vechime: minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice;
-Perfectionari (specializari):cursuri de specialitate
-Cunostinte de operare pe calculator
-Limbi straine: cunoasterea limbii roméane si maghiare foarte bine (scris, vorbit, citit)
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- utilizarea echipamentului de birou
- sd aiba insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, adaptabilitate,

autocontrol, atitudine pozitiva
- abilitate de a invata
- 0 memorie buna
- un comportament $i o tinuta cultivatd, talent de a lucra cu oamenii
- s3 aibi calitati psihice necesare
- cunoasterea si aplicarea legilor in domeniul administratiei publice locale
- creativitate si spirit de initiativa
- abilitati de comunicare, scrisé si verbal
- grad ridicat de adaptabilitate;
- preocupare pentru perfectionare profesionala individuala.

CERINTE SPECIFICE:

-delegéri in interes de serviciu si profesional;
-disponibilitate pentru lucru cu program prelungit in anumite conditii.

PUNCTAJUL POSTULUIL:  a) minim = 3,00

b) maxim = 5,00
¢) mediu = 4,00



4. ATRIBUTIILE POSTULUI

A. Atributii specifice Compartimentului social

1.  Coordonarea activitatii Compartimentului social;

2. Asigurarea masurilor de protectie sociald prin acordarea de prestatii sociale familiilor si persoanelor
aflate in nevoie, pentru cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii sociale;

3.  Protectia copilului, a persoanelor cu handicap si a celor in vérstd, acordarea asistentei sociale,
stabilitd de legislatie si datd in competent autoritatilor locale.

4.  Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

5. Intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce ii revin;

6.  Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de subzistenta;
7. Colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz, situatiile in
care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc.,

8.  Intocmeste sesizarile pentru intrarea in legalitate.

9.  Asigura solutionarea in termen legal al scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite de la cetateni, de
la autoritétile administratiei publice de stat centrale si locale, de la alte organe si institutii etc.

10.  Participa la distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este cazul;

11. Pregatirea documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistenta sociald (venit minim garantat, ajutor de urgenta, alocatiile de sustinere a familiei,
indemnizatia pentru cresterea copilului, stimulentului si alocatiei de stat pentru copii etc.)

12, Arhiveaza documentele create si le predd referentului cu atributii de arhiva, pe baza de listei de
inventor si proces verbal de predare-primire.

B. In domeniul protectiei copilului:

1. Monitorizarea si analizarea situatiei copiilor din UAT Lazarea, centralizarea acestor date si
informatii;

2. Identificarea, evaluarea si acordarea de sprijin material si financiar cu copii in intretinere,
asigurarea de consiliere si informare a familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local;

3. Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusive pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

4. Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protective propuse;

5. Centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in strainatate si
pregatete documentatia in vederea delegarii autoritatii parintesti;

6. Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz instituirea tutelei sau
curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

7. Realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului.

Alte atributii :

1. 1.Indeplineste lucrari de secretariat si tinere corespondentei;

2. Indeplinste orice alte atributii stabilite de ate superiorii ierarhici;

3. Pastreaza secretul profesional §i confidentialitatea lucrarilor, respecta datele cu caracter personal pe care le

gestioneaza.



Sfera relationala:
1. Sfera relationald interna:

a) Relafii ierarhice:

- subordonat fatd de Secretarul general

- superior: fatd de Referentul social din cadrul Compartimentului social;

b) Relatii functionale: cu primarul, consiliul local qi aparatulpropriu al Primarului.
- Colaboreaza cu toate structurile din cadrul insitutiei in limita atributiilor

c) Relatii de reprezentare:

- Reprezintd Comuna Lazarea in domeniul sdu de activitate

2. Sfera relationald externi:
a) Cu autoritati si institutii publice: in limita atributiilor
b) Cu organizatii internationale: in limita mandatului primit
¢) Cu persoane juridice private: in limita atributiilor

Prezenta fisa face parte integranta din Dispozitia nr. /2021

Intocmit de: Danguly Ervin

Angajator : Luat la cunostiinta de citre ocupantul postulu:
Danguly Ervin
Primar Numele si prenumele:

Semnétura:........ X ..
Data: Data:



COMUNA LAZAREA
LAZAREA.537135. HARGHITA.ROMANIA.
TEL FAX:00-40-266-352 691. TEL: 00-40-266-352 728
primar:0728 319 272. vprimar:0728 319 275, secretar:0728-319274
e-mail:primaria.lazarea(@yahoo.com / www.lazarea.ro

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
NUMELE $I PRENUMELE SALARIATULUI:

1. Denumirea postului: CONSILIER iIN CADRUL COMAPRTIMENTULUI CADASTRU SI AGRICULTURA

2. Nivelul postului: functia public de executie

3. Scopul principal al postului: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din
domeniul activitatii Registrului Agricol si a fondului funciar

4. Clasa: I

Gradul profesional: ASISTENT

6. Conditii specifice privind ocuparea postului:

2l

-Studii de specialitate: studii superioare
-Perfectionari (specializari):cursuri de specialitate
. -Cunostinte de operare pe calculator
-Limbi straine: cunoasterea maghiare foarte bine (scris, vorbit, citit)
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- utilizarea echipamentului de birou
- sé aiba Tnsusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, adaptabilitate, autocontrol,

G

atitudine pozitiva
- abilitate de a invata
- 0 memorie buni
- un comportament si o tinutd cultivaté, talent de a lucra cu oamenii
- sa aiba calitéti psihice necesare
- cunoasterea si aplicarea legilor in domeniul administratiei publice locale
- creativitate si spirit de iniiativa

PUNCTAJUL POSTULUI: a)minim = 3,00
b) maxim = 5,00
c) mediu = 4,00



N o=

10.
11.
12,

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21,

22.
23,

24,

23

ATRIBUTII ST SARCINI:

Conduce registrul agricol comunal, precum si registrul centralizator;

Completeaza sub indrumarea secretarului comunei registrele agricole pe baza legislatiei in domeniu s
a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si rdaspunde
de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri;

la masurile necesare pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului
agricol, precum si pentru furnizarea de date din registru, cu respectarea prevederilor legale;

Elibereazd adeverinte si dovezi care rezulta din registrele agricole;

Pune la dispozitia Operatorului Rol, registrele agricole pentru stabilirea masei impozabile;

Comunicd in termen, sub semndtura primarului si secretarului datele centralizate, forurilor
competente;

Intocmeste si trimite Directiei Judetene de Statistica darile de seama stabilite cu privire la activitatea
din agricultura;

Intocmeste atestate de producitor agricol, respective carnet de comercializare a produselor dupi
verificarea prealabila a datelor solicitantului cu taxarea corespunzitoare a acestor certificate si le
supune spre aprobare primarului si secretarului;

Elibereaza bilete de proprietate, adeverinte privind atestarea proprietitilor asupra animalelor s
imobilelor inscrise In registrul agricol cu aprobarea primarului si a secretarului;

Tine evidenta lucrarilor de imbunatétiri funciare, a lucrérilor de pasuni si fanete naturale apartinand
statului in scopul inchirierii sau concesionarii;

Participa la recensamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei localitatii:
Participd ca delegate din partea Primariei la constatiri si evaluari de pagube in agriculturi;

Participd la lucririle Comisiei de aplicare a Legii 10/2001;

Gestioneaza actele depuse In aplicarea Legilor fondului funciar si pregiteste materialele ce urmeazi a
fi analizate de cétre Comisia Locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupira
terenurilor, pune la dispozitia acesteia documentele si datele solicitate, intomeste procesele-verbale de
sedintd si hotérarile Comisiei;

Furnizeaza date, elibereaza copii de pe documente depuse pentru reconstituirea dreptului de prorietate
pentru persoanle fizice si juridice indreptatite;

Participa la punerea in posesie a proprietatilor de terenuri, efectueazi verificari pe teren;

Intocmeste fisele de punere in posesie si asigur Inaintarea acestora forurulor competente;

Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrative al comunei si asigurd conservarea
punctelor de hotar, materializate prin borne;

Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

Elaboreaza lucréri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducitorul insitutiei, organe de
control si alte insitutii abilitate;

Colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastrul in vederea asigurarii planurilor cadastrale, imobiliare si
edilitare pentru comuni;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de organul ierarhic superior;

Colaboreaza cu Agentia de Plafi si Interventie in Agriculturd in vederea sprijinirii agricultorilor in
accesarea fondurilor acordate ca sprijin in agricultura.

Pregéteste raporte de specialitate din domeniul sdu de activitate la proiectele de hotdrare initiate de
primar, viceprimar, consilieri, conform legii;

Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor, respectd datele cu caracter personal pe
care le gestioneaza.



Sfera relationala:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Viceprimar

- superior: nu este cazul

b) relatii functionale:

- Colaboreazi cu toate structurile din cadrul insitutiei in limita atributiilor
c) Relatii de reprezentare:

- Reprezintd Comuna Lazarea in domeniul sdu de activitate

2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: in limita atributiilor

b) Cu organizatii internationale: in limita mandatului primit
c) Cu persoane juridice private: in limita atributiilor

Prezenta fisa face parte integrantd din Dispozitia nr. /2021.

Intocmit de: Danguly Ervin

Angajator Luat la cunostiin{d de cétre ocupantul postulu.
Danguly Ervin
Primar Numele si prenumele:

Data: cooooviiiviiiiiiiiinnnn, 1B 7 1 RO O————



COMUNA LAZAREA
LAZAREA.537135. HARGHITA.ROMANIA.
TEL FAX:00-40-266-352 691. TEL: 00-40-266-352 728
primar:0728 319 272. vprimar:0728 319 275. secretar:0728-319274
e-mail:primaria.lazarea@yahoo.com / www.lazarea.ro

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUT:

1. Denumirea postului: CONSILIER iN CADRUL COMAPRTIMENTULUI CADASTRU SI AGRICULTURA

2. Nivelul postului: functia public de executie

3. Scopul principal al postului: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din
domeniul activititii Registrului Agricol si a fondului funciar

4. Clasa: 1

5. Gradul profesional: PRINCIPAL

6. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. -Studii de specialitate: studii superioare

2. -Perfectionari (specializari):cursuri de specialitate

3. -Cunostinte de operare pe calculator

4. -Limbi straine: cunoasterea limbii roméne si maghiare foarte bine (scris, vorbit, citit)
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- utilizarea echipamentului de birou
- sd aibd nsusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, adaptabilitate, autocontrol,

atitudine pozitiva
- abilitate de a invita
- 0 memorie buni
- un comportament si o tinutd cultivati, talent de a lucra cu oamenii
- sd aiba calitati psihice necesare
- cunoagterea si aplicarea legilor in domeniul administratiei publice locale
- creativitate i spirit de initiativa

PUNCTAJUL POSTULUI:  a) minim = 3,00
b) maxim = 5,00
¢) mediu = 4,00



[a—

10.
11

12,
13.

14.

I5.

16.

17.

18.

19.

20.

21,
22,

23

24.
25.

26.
27
28.
29,

ATRIBUTII §I SARCINI:

Conduce registrul agricol comunal, precum si registrul centralizator

Completeaza sub indrumarea secretarului comunei registrele agricole pe baza legislatiei in domeniu si a normelor
tehnice privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si raspunde de corectitudinea datelor
inregistrate in registrele agricole pe tipuri;

la masurile necesare pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului agricol, precum
si pentru furnizarea de date din registru, cu respectarea prevederilor legale;

Comunica in termen, sub semnétura primarului si secretarului datele centralizate, forurilor competente;

Elibereazi adeverinte si dovezi care rezultd din registrele agricole;

Intocmeste atestate de producitor agricol, respective carnet de comercializare a produselor dupa verificarea
prealabild a datelor solicitantului cu taxarea corespunzitoare a acestor certificate si le supune spre aprobare
primarului si secretarului;

Tine evidenta lucrdrilor de imbunatatiri funciare, a lucrdrilor de pdsuni si finete naturale apartinnd statului in
scopul inchirierii sau concesiondrii;

Elibereaza acte de proprietate, adeverinte privind atestarea proprietatilor asupra animalelor si imobilelor nscrise
in registrul agricol cu aprobarea primarului si a secretarului;

Participd la recensédmintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei localitatii;

Participd ca delegate din partea Primdriei la constatéri si evaludri de pagube in agricultura;

Colaboreazi direct cu Comisia Locald de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia documentele si datele
solicitate

Urmareste §i rdspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate

Elaboreazé lucréri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducitorul insitutiei, organe de control si alte
insitutii abilitate

Colaboreazi cu Oficiul Judetean de Cadastrul in vederea asiguririi planurilor cadastrale, imobiliare si edilitare
pentru comuna

Colaboreazd cu Agentia de Plati si Interventie in Agriculturd in vederea sprijinirii agricultorilor in accesarea
fondurilor acordate ca sprijin in agricultura.

intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotirari si dispozitii ale primarului care se refera la
activitatea agricola;

Participd la licitatiile pentru executarea lucrarilor de investitii si reparatii capital ale immobile apartinind
domeniului public sau privat al comunei. :
Participd in comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor castigitoare pentru executarea
de reparatii curente la care nu este obligatorii licitatia, numita prin dispozitia primarului;

Participd in comisia pentru evaluarea ofertelor-selectarea si adjudecarea ofertelor pentru achizitii de bunuri pentru
obiectivele din cadrul primariei comunei Lazarea, numita prin dispozitia primarului;

Face propuneri justificative privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de reparatii curente si urméreste
cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice realizate;

Centralizeaz referatele de necessitate realizénd astfel identificarea necesitatilor obiective;

Asigurd aprovizionarea institutului cu bunurile material necesare desfisurérii in bune conditii a activitatii, potrivit
procedurii stabilite;

Tine evidenta contractelor si ale documetelor aferente acestora, pastreaza documentatia aferentd achizitiilor
publice, conform legislatiei in vigoare, urmareste indeplinirea obligatiilor din contracte;

Pregiteste documentatiile pentru arhivare aferente procedurilor de achizitii de orice fel;

Réspunde de evitarea conflictelor de interese pe parcursul aplicdrii procedurii de atribuire a contractelor de
achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor specific fiecdrui tip de proceduri ales;

Tine legatura Intre primdrie, ca beneficiar si partenerii de contract, urmdrind inclusiv pe teren realizarea lucririlor,
Participa la comisiile de inventariere anuali a patrimoniului.

Indeplineste orice alte atributii stabilite de organulierarhic superior;

Pastreazd secretul profesional si confidentialitatea lucririlor, respectd datele cu caracter personal pe care le

gestioneaza.



Sfera relationali:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Viceprimar

- superior: nu este cazul

b) relatii functionale:

- Colaboreazi cu toate structurile din cadrul insitutiei in limita atributiilor
c) Relatii de reprezentare:

- Reprezintd Comuna Lazarea in domeniul sdu de activitate

2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: in limita atributiilor
b) Cu organizatii internationale: in limita mandatului primit
c) Cu persoane juridice private: in limita atributiilor

Prezenta fisa face parte integranta din Dispozitia nr. /2021

intocmit de: Danguly Ervin

Angajator . Luat la cunostiintd de cétre ocupantul postulu
Danguly Ervin

Primar

Numele si prenumele:

Semndtura:. TV [ e Semnataras: comrnmmn TR
Data: Data:



