ROMANIA
JUDETUL COVASNA
PRIMARUL COMUNEI MICFALAU

DISPOZITIE
N R.53/2025
privind modificarea si completarea fisei de post a d-nei Antalka Gizella, referent
la Compartimentul Agricol si relatii cu publicul, din cadrul Primariei comunei
Micfalau

Primarul comunei Micfalau, Judetul Covasna;

Avand in vedere Referatul nr.3257/18.06.2025 intocmit de secretarul
general al U.A.T. Comuna Micfalau;

Tn baza prevederilor art. 11 si anexa nr. 1 din H.G. nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tn conformitate cu prevederile art. 59-60 din Legea nr. 24/2000 privind
normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Tn temeiul art. 541 alin. (3) lit. a), art. 155 alin. (1) lit. €) si art. 196 alin. (1)
lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

DISPUNE

ART. 1. —Tncepand cu data prezentei, se modifics si se completeazi fisa de
post a d-nei Antalka Gizella, referent la Compartimentul Agricol si relatii cu
publicul, din cadrul Primariei comunei Micfaldu, conform anexei care face parte
integranta din prezenta dispozitie.

ART. 2. - Cu aducerea laindeplinire a prezentei dispozitii se Tnsadrcineaza
persoana nominalizata la art. 1 si responsabilul de resurse umane din cadrul
Primariei comunei Micfalau.
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DISPOZITIA NR. 53/2025

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Aprob,
PRIMARIA COMUNEI MICFALAU PRIMAR
Biroul/Compartimentul DEMETER FERENC
Compartimentul agricol si relatii cu publicul
FISA POSTULUI

Nr. 52 /2025

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: FUNCTIE DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: REFERENT

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Tr.1, gr.5.

4. Scopul principal al postului: Gestionarea activitatilor de evidenta agricola la
nivelul UAT Micfaldu, prin completarea, actualizarea si raportarea datelor din
Registrul Agricol.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: STUDII MEDII, cu diploma de bacalaureat.

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, mediu.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitdti, calitati si aptitudini necesare: initiativa si creativitate; aptitudinea de a
desfasura activitati complexe; capacitate de analizd si sinteza; capacitate de lucruin

echipé si independent; promptitudine si eficientdain efectuarea lucrarilor; asumarea
responsabilitatii; pastrarea confidentialitatii; corectitudineinindeplinirea atributiilor

de serviciu.
6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini

manageriale): nu este cazul.
8. Activitate predominant de birou, lucrandin aplicatii electronice de evidenta;

9. Contact direct cu publicul.

C. Atributiile postului:
1. Tntocmeste, actualizeazd si pastreazad Registrul Agricol conform legislatieiin
vigoare (OG nr. 28/2008);
2. Primeste si verifica declaratiile cetatenilor privind terenurile, culturile,
animalele si utilajele;
3. Introducein format electronic datele din registrele agricole, mentinand
actualizate evidentele UAT-ului;



4. Tntocmeste situatii statistice, rapoarte lunare, semestriale si anuale cétre
institutiile judetene (INS, DAJ etc.);

5. Elibereaza adeverinte din registrul agricol pentru cetdteni si institutii (APIA,
ANAF, etc.);

6. Colaboreaza cu compartimentul fond funciar si alte structuri administrative;

7. Raspunde de arhivarea corecta a registrelor si a documentelor aferente

acestora.

sigurarea sprijinului logistic si tehnicin activitatile de fond funciar;

9. Verificareain teren,impreuna cu personalul de specialitate a
amplasamentelor aferente cererilor de reconstituire;

10. jutorinintocmirea documentatiilor tehnice (schite, planuri,
dosare);

11. Preluarea siinregistrarea cererilor sau documentelor de la cetateni
inclusive a cererilor de reconstituire sau atribuiri de terenuri conform
legislatieii n vigoare;

12. Pregatirea arhivei dosarelor fondului funciarin ordine si actualizat3;

13. Participarea la identificarea fizica a limitelor parcelelor, la
delimitari, masuratori simple;

14. Pregatirea materialelor pentru sedintele Comisiei locale de fond
funciar;

15. rhivarea si gestionarea dosarelor de fond funciar;

16. Intocmirea rapoartelor, notelor si referatelor tehnice necesare
activitatii de fond funciar;

17. Preluarea si verificarea dosarelor primite spre arhivare de la
compartimentele primariei;

18. Intocmirea inventarelor, etichetarea cutiilor de arhiva si
depozitarea acestora conform normelor;

19. Organizarea fizica a arhivei (rafturi, cutii, dosare) siintretinerea
spatiului de depozitare;

20. Mentinerea unei evidente clare gi actualizate a documentelor
arhivate;

21. Efectuarea operatiunilor de selectionare a documentelor propuse
pentru eliminare, sub coordonarea comisiei;

22. Pregatirea documentelor solicitate de functionarii din priméarie sau
de cetateni (pe baza de cerere);

23. Respectarea normetor de conservare a arhivelor {umiditate,
temperatura, lumina, protectie contra daunatorilor);

24, Participarea la instruiri privind arhivarea si manipularea
documentelor.

25. Pregatirea documentelor pentru eliminare, pe baza aprobarii
Comisiei de selectionare;
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26. T ntocmirea planului anual de selectionare a documentelor,in
colaborare cu Arhivele Nationale;

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a. Relatii ierarhice:

- subordonat fat3 de: Primarul comunei Micfalau si secretarului general.

- superior pentru: nu este cazul

b. Relatii functionale: colaborare cu personalul institutiei

c. Relatii de control: nu este cazul

d. Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritdti si institutii publice: Consiliul Judetean Covasna, Institutia Prefectului -
Judetul Covasna, O.C.P.| etc.

b. cu organizatii internationale: nu este cazul

C. cu persoane juridice private: agenti economici

3. Delegarea de atributii si competenta: ori de cdte ori este cazul

"n cazul absentei titularului postului, atributiile acestuia vor fi preluate temporar de
un alt membru al acestui compartiment care detine competentele necesare pentru
asigurarea continuitatii activitatii.

E.Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Valerio Katalin

. Functia de conducere: secretar general U.A.T.

. Semnatura
. Datalntocmirii: 18.06.2025

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele: Antalka Gizella

. Semnatura
. Data
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Nr.3257/18.06.2025

REFERAT

privind modificarea si completarea fisei de post a d-nei Antalka Gizella, referent
la Compartimentul Agricol si relatii cu publicul, din cadrul Primariei comunei
Micfalau

Avand in vedere necesitatea adaptarii atributiilor personalului la noile
cerinte administrative si operationale, in scopul eficientizarii activitatii
Compartimentului Agricol si Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Micfaldu, a rezultat necesitatea actualizdrii fisei
de post a d-nei Antalka Gizella, referent la Compartimentul agricol si relatii cu
publicul din cadrul Primariei comunei Micfalau.

Potrivit prevederilor art. 11 alin. (1) din H.G. nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice, cu
modificirile si completdrile ulterioare, “Fisa postului aferentd unei functii
contractuale stabileste si delimiteazd, in principal, urmdtoarele elemente:

a) limitele de competentd aferente exercitdrii functiei;

b) cerintele si conditiile pe care trebuie sd le indeplineascd o persoand
pentru a ocupa postul respectiv;

c) atributiile postului.”.

Tn ceea ce priveste elementele care trebuie avuten vedere laintocmirea
fiselor de post sunt cele cuprinsein modelul prevdzutin anexa nr. 1 din H.G. nr.
1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare.

Modificirile propuse nu implica schimbarea functiei, nivelului de studii sau
a gradului profesional al titularului postului, ci vizeazd doar actualizarea si
eficientizarea atributiilor aferente postului ocupat.

in acest sens, se impune emiterea unei dispozitii de modificare si
completare a fisei de post a d-nei Antalka Gizella, referent la Compartimentul
agricol si relatii cu publicul din cadrul Primdriei comunei Micfaldu, ce va fi
semnata de angajat si de superiorul ierarhic.




