JUDETUL TELEORMAN
MUNICIPIUL TURNU MAGURELE
SERVICIUL BUGET, CONTABILITATE, CONTRACTE i

FISA

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : INSPECTOR PRINCIPAL
2. Nivelul postului EXECUTIE

3. Scopul principal al postului EVIDENTA CONTABILA
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Tine evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a materialelor :
2. Intocmeste balanta de verificare pentru mijloace fixe, materiale ,obiecte de inventar :

3 .Calculeaza lunar amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale si opereaza in fisa mijlocului
fix aceasta amortizare ;
4.Tine evidenta contabila pentru Centrul de persoane varstnice ;

5.Semneaza ordinele de plata avand drept de semnatura pentru semnatura a-II-a ;

6. Intocmeste registru inventar ;

7.Tine evidenta contractelor de vanzare-cumparare , concesionare, inchiriere,dare in administrare bunuri.
8.Inregistreaza in evidenta contabila rezultatele evaluarii si reevaluarii activelor fixe corporale aflate in
proprietatea unitatii administrativ-teritoriale;

9.Comunica serviciului impozite si taxe locale valoarea de inventar a spatiilor inchiriate pentru stabilirea
impozitului datorat;

10.Valorifica rezultatele inventarierii mijloacelor fixe apartinand domeniului public si privat , obiectelor
de inventar si materialelor prin compararea cantitatilor si valorilor scriptice si faptice si inregistrarea
diferentelor rezultate.

11.Urmareste contractele de achizitii alimente, materiale de curatenie,furnituri de birou, materiale de
intretinere, verifica notele de comanda, notele de receptie, facturile emise de furnizori .

12. Indosariaza si arhiveaza documentele ce fac obiectul activitatii :

13. Respecta si aplica standardele controlului managerial ;

14. Indeplineste oricare alta sarcina trasata de seful ierarhic superior.

15. Clauze privind securitatea si sanatatea in munca:

- am luat la cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca,
precum si masurile de prevenire a accidentelor de munca.



- am luat la cunostinta continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca
privind folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura
laJocul de munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.

- am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare
normala de sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca
unde imi desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

- am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.

- inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

- am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

- am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un
pericol si sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident
suferit de mine si de ceilalti membri din colectiv.

- am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in
munca constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

- voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca
stabilite de conducerea societatii, conform prevederilor legale.

- am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe
care I-am declarat.




JUDETUL TELEORMAN
MUNICIPIUL TURNU MAGURELE
SERVICIUL BUGET,CONTABILITATE,CONTRACTE

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : INSPECTOR SUPERIOR

2. Nivelul postului EXECUTIE

3. Scopul principal al POStUIUI...........oouuee e
Conditii specifice pentru ocupar:

I. Tine evidenta cheltuielilor de personal,cheltuielilor materiale,cheltuieli de capital prevazute in
bugetul local pentru institutiile de invatamant :

2.Urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli a institutiilor de invatamant si verifica
incadrarea in creditele bu getare aprobate;

3. Intocmeste dispozitiile de plata pentru alimentarea conturilor institutiilor de invatamant;

4. Intocmeste cec-uri,dispozitii de incasari sau plati pentru plata ajutoarelor de urgenta,ajutoarelor de
deces,ajutoarelor de caldura;

5.Semneaza ordinele de plata avand drept de semnatura pentru semnatura a-II-a.

6.Opereaza in programul informatic salariile si indemnizatiile persoanelor cu handicap,ajutoarele de
deces,ajutoarele de urgenta,ajutoarele de caldura :

7.Intocmeste statele de plata pentru plata ajutoarelor de deces,ajutoarelor de urgenta,ajutoarelor de
caldura acordate persoanelor beneficiare de ajutor social,si a sprijinului de incalzire pe lemne ;
8.Centralizeaza lunar situatia privind datoria publica si platile restante pentru institutiile de
invatamant ;

9.Centralizeaza documentele privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

10.Opereaza date in registrul electoral ;

I1.Respecta si aplica standardele controlului managerial ;

12.Indosariaza si arhiveaza documentele ce fac obiectul activitatii.

13.Indeplineste oricare alta sarcina trasata de seful ierarhic superior .

14.Clauze privind securitatea si sanatatea in munca:

- am luat la cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de

munca, precum si masurile de prevenire a accidentelor de munca.



- am luat la cunostinta continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca
privind folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi
desfasura la locul de munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul
activitatii.

- am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare
normala de sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de
munca unde imi desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

- am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de
munca in conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la
instructajele periodice.

- inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi
verifica si controla daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora,
comunicand personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste
echipamente.

- am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

- am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un
pericol si sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident
suferit de mine si de ceilalti membri din colectiv.

- am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in
munca constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

- Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca
stabilite de conducerea societatii, conform prevederilor legale.

- am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe
care l-am declarat.




JUDETUL TELEORMAN
MUNICIPIUL TURNU MAGURELE
SERVICIUL BUGET ,CONTABILITATE ,CONTRACTE T

E ISA\POSTUL

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : INSPECTOR SUPERIOR
2. Nivelul postului EXECUTIE

3. Scopul principal al postului EVIDENTA CONTABILA
Conditii specifice pentru ocuparea postului

tributule postului:...
1. Verifica documentele justificative inaintate la plata de catre compartimentele de specialitate pentru
efectuarea platilor reprezentand achizitii de bunuri,servicii Jucrari .

2.Tine evidenta facturilor si platilor catre executantii de lucrari,prestatori de servicii si furnizorii de
produse cu care Municipiului Turnu Magurele a incheiat contracte,aplicarea penalitatilor s-au dupa caz ,
rezilierea contractelor. ;

3.Verifica ordonantarile la plata, intocmeste ordine de plata pentru plata facturilor emise de furnizori;
4.Semneaza ordinele de plata avand drept de semnatura pentru semnatura I.

5.Tine legatura cu trezoreria, verifica zilnic extrasele de cont si contul de executie ;

6.Verifica registru de casa, documentele justificative care stau la baza efectuarii incasarilor si platilor;
7.Intocmeste notele contabile pentru operatiunile financiar-contabile inregistrate in registrul de casa ;
8.Intocmeste statele de plata lunare pe baza pontajelor si raspunde de intocmirea corecta a acestora;
9.Calculeaza drepturile salariale aferente concediilor de odihna ale salariatilor ;

10.Primeste certificatele medicale si efectueaza calculul acestora 2

11.0Opereaza in programul de salarii modificarile de salariu :

12.Intocmeste declaratiile privind obligatiile la bugetul de stat :CAS,CASS,Somaj ;

13.Intocmeste fisele fiscale.

14.Tine Registrul de evidenta a datoriei publice locale si Registrul de evidenta a garantiilor locale ;
15.Intocmeste Situatia privind imprumuturile interne si transmite lunar aceasta situatie la
M.F.P.Bucuresti ;

16. Indosariaza si arhiveaza documentele ce fac obiectul activitatii ;



17.Respecta si aplica standardele controlului managerial ;
18.Indeplineste oricare alta sarcina trasata de seful ierarhic superior ;
19.Clauze privind securitatea si sanatatea in munca:

- am luat la cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca,
precum si masurile de prevenire a accidentelor de munca.

- am luat la cunostinta continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca
privind folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura
la locul de munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.

- am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare
normala de sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca
unde imi desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

- am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.

- inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

- am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

- am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un
pericol si sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident
suferit de mine si de ceilalti membri din colectiv.

- am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in
munca constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

- voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca
stabilite de conducerea societatii, conform prevederilor legale.

- am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care
[-am declarat.




Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : CONSILIER PRINCIPAL

2. Nivelul postului EXECUTIE

3. Seopul priveipal al POSINIL . oxcvusmms cummumnsnss i G AR AR AT T SR
Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului:...
1.efectueaza operatiuni de incasari si plati in numerar de la persoanele fizice si juridice,conform
Decretului 209/1976 ;

2.efectueaza ridicari de numerar si depuneri de numerar la trezorerie;

3.intocmeste ordne de plata pentru sumele depuse prin casierie ;

4.tine evidenta incasarilor si platilor zilnice efectuate;

5.face plata ajutoarelor de incalzire, ajutoarelor de deces si ajutoarelor de urgenta, tichetelor de gradinita;
6.tine evidenta si gestiunea voucherelor de vacanta acordate salariatilor;

7.urmareste si verifica autenticitatea documentelor de plata, existenta semnaturilor autorizate ;
8.intocmeste note de corectie ;

9.respecta si aplica standardele controlului managerial ;

10.indosariaza si arhiveaza documentele ce fac obiectul activitatii

11.indeplineste orice alte atributii incredintate de sefii ierarhici superiori ;

12. Clauze privind securitatea si sanatatea in munca:

- am luat la cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca, precum si
masurile de prevenire a accidentelor de munca.

- am luat la cunostinta continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de munca,
pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.

- am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare normala de
sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi desfasor
activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

- am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.

- inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si controla
daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand personalului autorizat
sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

- am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.



- am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si sa
aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine si de
ceilalti membri din colectiv.

- am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

- voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca stabilite de
conducerea societatii, conform prevederilor legale.

-am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care l-am
declarat.




JUDETUL TELEORMAN

Primaria municipiului Turnu Magurele
Serviciul juridic si administratie publica locala
Compartiment registru agricol

Informatii generale privind postul
. Denumirea postului : Inspector

. Nivelul postului : executie

. Scopul principal al postului : tinerea la zi a registrului agricol, inregistrare contracte de arenda,
relaii persoanele fizice, producatorii si cu societdtile comerciale cu profil agricol

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

W N —

Atributiile postului:

- Realizeaza intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, conform legislatiei in vigoare, atit pe
suport de hartie cat si pe suport informatic;

- Realizeaza inscrierea datelor, completarea, modificarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din
registrul agricol, atat pe suport de hartie cét si in format electronic, in conformitate cu prevederile
legale, precum si centralizarea si transmiterea datelor citre Registrul agricol national (RAN);

- Verificd concordanta dintre datele din registrul agricol si datele din registrul de rol nominal unic:

- Pentru TInregistrarea, modificarea si actualizarea datelor din registrul agricol, realizeazi
corespondenta datelor cu datele din cadrul serviciului impozite si taxe locale pentru terenuri, categoria
de folosinta a acestora, cladiri, mijloacele de transport sau orice alte bunuri detinute in proprietate
ori in folosintd si cu serviciul urbanism si gospodarie comunald pentru lucrérile de constructii;

- Elibereazi in conformitate cu prevederile legale atestatul de producitor si carnetul de comercializare
a produselor agricole;

- Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producitori privind modificari de pozitii si intocmeste
adeverintele solicitate pe baza registrului agricol;

- Intocmeste evidenta efectivelor de animale si evidenta activititii apicole, precum si alte evidente
conform actelor normative in vigoare cu privire la datele ce se inscriu in registrul agricol ;

- Elibereaza actele necesare in vederea vanzirii animalelor;

-Transcrie in registrele agricole animalele vandute/cumpirate precum si animalele moarte.

- Elibereaza adeveringele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare, ajutor social
si pentru eliberarea cartii de identitate, diferite adeverinte cu privire la terenurile si alte bunuri detinute
in proprietate sau sub alte forme;




- Centralizeazd datele inscrise in registrul agricol, la termenele previzute in normele tehnice de
completare a registrului agricol;

- Inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii;

- intocmesle, verificd §i avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producitorilor agricoli.

- La sesizarea detinatorilor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de factori climatici si de
animale.

- Elibereazd atestatele de producitor, le vizeazd, semneaza actele ce stau la baza atestatelor de
producator si elibereazi carnetele de comercializare a produselor agricole;

- Efectueaza verificari in registrele agricole i in teren, dupa caz, in vederea eliberirii atestatului de
producitor si a carnetului de comercializare a produselor din sectorul agricol;

- Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda;

- Da consultafii si informaii publicului in probleme ce intrd in sfera de competen{a a
compartimentului;

- Asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale municipiului Turnu Magurele,
tinerea la zi a acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole
la solicitarea diferitelor institutii;

- Asigura inscrierea datelor in registrul agricol in conformitate cu Programul de masuri pentru
eficientizarea activitatii de inscriere a datelor in Registrul Agricol la nivelul UAT Municipiul Turnu
Magurele;

- Elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte forme;

- Asigurd solutionarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor primite de la persoane fizice si / sau juridice
si de la alte compartimente din cadrul primariei;

- intocmeste anunturi, referate, rapoarte de fundamentare, note de constatare, procese verbale in
legatura cu activitatea;

- intocmeste diverse situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii compartimentului;

- Asigurd indosarierea si arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

- Participa la activitai legate de recensamant, referendum, alegeri locale si generale;

- indepline$te orice alte atributii ce ii revin prin acte normative, hotirari ale consiliului local Si
dispozitii ale primarului;

- Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in completarea
documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului;

- Réaspunde pentru legalitatea si corectitudinea adeverintelor si adreselor eliberate persoanelor fizice
si persoanelor juridice;

- Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 383/2013 a apiculturii;

- Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 62/2018 privind combaterea buruienii ambrozia;

- Indeplineste toate procedurile legale in vederea ridicarii deseurilor de origine animald din
gospodariile populatiei de pe raza municipiului Turnu Magurele;

- Asigura primirea si centralizarea cererilor depuse in vederea obtinerii de citre producitorii agricoli
persoane fizice si juridice de imput-uri agricole;

- Indeplinirea sarcinilor i atributiilor specifice compartimentului;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

- Punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001 ;

- Respectd normele de sanatate si securitate in munca si PSI;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: Inspector

2. Gradul profesional: Superior

3. Vechimea in specialitate necesari:



JUDETUL TELEORMAN Anexa nr. 1
MUNICIPIUL TURNU MAGURELE
PRIMAR

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : inspector

2. Nivelul postului : executie

3. Scopul principal al postului : asigura activitatea de administratie publica locala si monitorizare
proceduri administrative

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Atributiile postului:

- Punerea 1n executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- Pregatirea sedintelor Consiliului local — redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintei,
a invitatiei pentru toti consilierii locali si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si a comunicatului pentru presa; primirea, Inregistrarea, trimiterea spre multiplicare,
sortarea, numerotarea materialelor de sedintd, pregatirea mapelor de sedin{a, anuntarea consilierilor
locali despre data, ora si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local, distribuirea materialelor
pregatite pentru a fi dezbatute in cadrul sedintelor catre consilierii locali, compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, mediei locale, precum si executivului Primariei;

- Redactarea rapoartelor de fundamentare si a proiectelor de hotarare din initiativa consilierilor
locali;

- Redactarea rapoartelor de fundamentare si a proiectelor de hotarare specifice compartimentului si
pentru functionarea consiliului local;

- Convoaca consilierii locali, in conformitate cu prevederile legale, la sedintele ordinare si
extraordinare, precum si la sedintele pe comisii de specialitate ale Consiliului Local;

- Primegte proiectele de hotarari insotite de referatele de specialitate si le Tnainteaza la Cabinet
Secretar General, In vederea avizarii;

- Convoaca initiatorii proiectelor de hotarare, In vederea sustinerii acestora, la sedintele pe comisii;
intocmeste avizele comisiilor si le Tnainteaza consilierilor; intocmeste procesele — verbale ale
sedintelor; asigura corespondenta cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
cu terti; pune la dispozitia consilierilor si membrilor executivului primariei materialele ce vor fi
dezbatute conform ordinii de zi, in termenul prevazut de lege;

- Participa la sedintele Consiliului Local si intocmeste procesele — verbale ale acestora si asigura
afisarea acestuia la sediul primdriei, potrivit dispozitiilor legale; sigileaza procesul - verbal
impreuna cu toatd documentatia de pe ordinea de zi a sedintei Tntr-un dosar special;

- Tine evidenta hotararilor Consiliului Local;

- Inainteazd Hotardrile Consiliului Local, in termen de 10 zile lucritoare de la data adoptarii,
Institugiei Prefectului Judetului Teleorman si Primarului Municipiului;



- Asigura aducerea la cunostinta publica a hotardrilor, in termen de 5 zile de la comunicarea cdtre
prefect;

- Transmite, Compartimentului Relatii Publice, materialele inscrise pe ordinea de zi, in vederea
publicdrii pe site-ul institutiei, conform prevederilor Legii nr. 52/2003;

- Asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003, inregistreaza solicitarile si ofera
informatii de interes public, In cooperare cu serviciile din cadrul Primariei in baza Legii nr.
544/2001;

- Arhiveaza hotararile Consiliului Local si actele create in cadrul biroului;

- Intocmirea pontajelor cu prezenta consilierilor locali la sedingele comisiilor de specialitate si la
sedintele Consiliului local si transmiterea compartimentului de specialitate in vederea stabilirii
indemnizatiei acestora;

- TInscrierea cetitenilor, in registrul special, pentru rezolvarea problemelor acestora in cadrul
comisiilor de specialitate;

- Multiplicarea si distribuirea hotararilor Consiliului local compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, societatilor comerciale, institutiilor publice si serviciilor publice cu sau
fara personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local al municipiului Turnu Magurele;

- Comunicarea catre petenti a hotdrarilor adoptate, Tn urma solicitarilor lor;

- Comunicarea catre petenti a neadoptarii proiectelor initiate in urma solicitarii lor;

- Transmiterea de adrese tuturor compartimentelor, serviciilor si directiilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Turnu Magurele privind modul de indeplinire a hotararilor cu
care acestea au fost ncredintate si fixarea unui termen pentru raspuns;

- Preia dispozitiile emise de Primarul Municipiului Turnu Magurele si le inscrie in registrul special
si le arhiveaza;

- Comunica dispozitiile catre Institutia Prefectului — Judetul Teleorman, Cabinet Primar si
compartimentele interesate din cadrul Primariei Municipiului Turnu Magurele;

- Tine evidenta comunicarii dispozitiilor catre compartimente, persoanelor interesate;

- Arhiveaza actele create;

- Tnregistrarea dispozitiilor primarului si a hotararilor Consiliului local, stampilarea si indosarierea
acestora;

- Conducerea evidentei, In registre special destinate, cu dispozitiile primarului si cu hotararile
Consiliului local;

- Comunicarea dispozitiilor primarului si a hotararilor Consiliului local in termen legal catre
Institutia Prefectului Judetul Teleorman in vederea exercitarii controlului de legalitate;

- Rezolvarea corespondentei repartizata serviciului, in termenul stabilit de lege;

- Arhivarea tuturor materialelor de consiliu, a dispozitiilor si a actelor serviciului conform
nomenclatorului arhivistic;

- Formarea bazei de date privind hotararile Consiliului local adoptate si dispozitiile Primarului
emise;

- Indosarierea, numerotarea si sigilarea dosarelor cu materialele de sedintd, pentru fiecare sedin(a in
parte;

- Afisarea hotararilor adoptate de Consiliul local si a proceselor-verbale de sedinta la panoul special
amenajat din curtea interioara a Primariei municipiului Turnu Magurele;

- Stabileste situatia juridici a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 la solicitarea
cetatenilor si a serviciilor din primarie;

- Acorda informatii publicului pentru ldmurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate in baza
Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari;

- Instrumenteaza actele i documentele de preluare a imobilelor Tn proprietatea statului;

- Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, altor institutii ale statului si cetatenilor
informatii, documente, relatii despre situatia juridicd a imobilelor revendicate in baza Legii nr.
10/2001;

- Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

- Tine evidenta dosarelor cuprinzind notificarile depuse in baza Legii nr. 10/2001;

- Completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza Legii
nr. 10/2001;



- Intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 10/2001, lucrdri
si acte de corespondenta in dosarele de aplicarea Legii nr. 10/2001 si Legii nr. 165/2013 si asigura
activitatea de corespondentd cu persoanele fizice, juridice si institutiile publice;

- Expediaza dispozitiile catre petenti;

- Corespondeaza cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001.

- Intocmeste procesele-verbale de afisare-dezafisare;

- Participa la lucrari privind recensamantul, alegerile locale, parlamentare si prezidentiale,
europarlamentare, precum si referendumuri, pe Intreaga perioada a campaniei electorale si intre
alegeri;

- Indeplineste orice alte atributii ce i revin prin acte normative, hotéréri ale consiliului local si
dispozitii ale primarului;

- Atunci cand se impune executa lucrari de registratura, arhiva, registru agricol, primind si alte
dispozitii trasate de sefii ierarhici superiori;

- In cadrul monitorizarii procedurilor administrative procedeaza la organizarea si publicarea in
monitorul oficial ale unitatii administrativ-teritoriale, in format electronic, a datelor prevazute in
actul normativ de reglementare;

- Depunerea sau, dupa caz, actualizarea In termenele legale a declaratiilor de avere si a declaratiilor
de interese pentru primarul Municipiului Turnu Magurele, viceprimarul Municipiului Turnu
Magurele si pentru consilierii locali din cadrul Consiliului local al municipiului Turnu Magurele,
cat si pentru functionarii publici si persoanele cu functii de conducere si control la nivelul
Municipiului Turnu Magurele ;

- Punerea n aplicare a prevederilor Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor
si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare si a prevederilor
Ordinului nr. 96/2021 pentru aprobarea Procedurii de transmitere la distanta a declaratiilor de avere
si de interese, precum si conditiile Tn care aceasta se realizeaza.

- Punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial;

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei.

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001;

- Respectd normele de sanatate si securitate In munca si PSI

1. Am luat cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca, precum
si masurile de prevenire a accidentelor de munca.

2.Am luat cunostinta de continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de
munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.

3.Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare normala
de sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi
desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

4. Am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.
5.Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

6.Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

7. Am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol
si sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine
si de ceilalti membri din colectiv.

8.Am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

9.Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca stabilite de
conducerea societatii, conform prevederilor legale.



JUDETUL TELEORMAN

Priméria municipiului Turnu Magurele
Serviciul juridic $i administratie publica locald
Compartiment administratie locala si
monitorizare proceduri administrative

FISA POSTULU
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : consilier

2. Nivelul postului : executie

3. Scopul principal al postului : Asigura activitatea de inregistrare, urmdrire si expediere a documentelor
ce privesc activitatea serviciului impozite si taxe locale si activitatea Primariei municipiului Turnu
Magurele atunci cand situatia o impune, activitatea de monitorizare proceduri administrative, precum si
activitatea de arhiva a institutiei atunci cand situatia o impune

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

{

Atributiile postului:
- Verificd, preia si inregistreaza, documentele, actele, cererile depuse personal, prin fax sau prin posta,
e-mail, de cetéteni, persoane juridice, institutii si autoritéti publice, precum si cele expediate de
primdrie, aplica stampila pe documentele semnate de reprezentantii legali ai institutiei;

- Inregistreaza citafii, comunicéri de la instante, executori judecatoresti si lichidatori/administratori
judiciari;

- Transmite zilnic conducerii documentele adresate institutiei in vederea rezolutiei;

- Zilnic, inregistreaza, expediaza §i primeste corespondenta prin Posta, servicii de curierat, fax, e-mail
sau de la alte institutii ;

- Asigura in permanenté o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

- Preia orice alte cereri §i sesizari in legétura cu activitatea serviciului impozite si taxe locale, adresate
serviciului, precum si conducerii institutiei (primar, viceprimar, secretar general, administrator public),
precum si documentele adresate primdriei;

- Asigura eliberarea si transmiterea documentelor citre solicitanti si tine evidenta confirmarilor de primire
$i a retururilor in registru special sau informatic;

- Indeplineste procedurile de afisare, citare, comunicare a actelor de la instantele de judecata si/sau

birouri executori judecatoresti, lichidatori judiciari conform codului de proceduri civila si codului
administrativ;

- Intocmeste borderourile de expediere si confirmirile de primire si asigura scrierea plicurilor de
corespondenti;

- Intocmeste procese verbale de afisare-dezafisare ce privesc activitatea sa;

- Indeplineste orice alte atributii ce i revin prin acte normative, hotarari ale consiliului local si dispozitii
ale primarului;

- Intocmeste referate pentru timbre postale si pentru serviciile postale si tine evidenta acestora;
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- Desfésoara si activitarea de arhiva, atunci cand situatia o impune;
- Transmite compartimentului care se ocupa de relatii publice materialele inscrise pe ordinea de zi a
sedintelor consiliului local, in vederea publicarii pe site-ul institutiei, conform prevederilor Legii nr.
52/2003;
- Asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003 si ofera informatii de interes public, In
cooperare cu serviciile din cadrul Primariei in baza Legii nr. 544/2001;
- Arhiveaza actele create in cadrul biroului;
- Afisarea hotararilor adoptate de Consiliul local si a proceselor-verbale de sedinta la panoul special
amenajat din curtea interioard a Priméariei municipiului Turnu Magurele;
- Participa la lucréri privind alegerile locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare, precum
si referendumuri, pe intreaga perioada a campaniei electorale si intre alegeri;
- indeplineste orice alte atributii ce 1i revin prin acte normative, hotarari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului;
- In cadrul monitorizirii procedurilor administrative procedeazi la organizarea si transmiterea
documentelor pentru publicarea in monitorul oficial a unitatii administrativ-teritoriale, in format
electronic, a datelor prevazute in actul normativ de reglementare;
- Punerea n executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a hotérarilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei;

- Punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001;

- Respectd normele de sandtate si securitate in munca si PSI;
1. Am luat cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca, precum si
masurile de prevenire a accidentelor de munca.
2.Am luat cunostinta de continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de
munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.
3.Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare normala de
sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi
desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.
4. Am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.
S5.Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.
6.Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.
7. Am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si
sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine si
de ceilalti membri din colectiv.
8.Am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.
9.Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca stabilite de
conducerea societatii, conform prevederilor legale.
10.Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care 1-
am declarat.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului




JUDETUL TELEORMAN

Primaria municipiului Turnu Magurele

Serviciul Juridic si Administratie Publicd Locala
Compartiment administratie locala si
monitorizare proceduri administrative

-
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FISA POSTULUI
NI e,

Atributiile postului:

- Preia dispozitiile emise de Primarul Municipiului Turnu Magurele si le inscrie in registrul
special si le arhiveaza;

- Comunica dispozitiile catre Institutia Prefectului — Judetul Teleorman, Cabinet Primar si
compartimentele interesate din cadrul Primariei Municipiului Turnu Magurele;

- Tine evidenta comunicarii dispozitiilor catre compartimente, persoanelor interesate;

- Arhiveaza actele create;

- Convoaca consilierii locali, in conformitate cu prevederile legale, la sedintele ordinare si
extraordinare, precum si la sedintele pe comisii de specialitate ale Consiliului Local;

- Primeste proiectele de hotarari insotite de referatele de specialitate si le inainteaza la Cabinet
Secretar, in vederea avizarii;

- Convoaca initiatorii proiectelor de hotarare, in vederea sustinerii acestora, la sedintele pe
comisii; intocmeste avizele comisiilor si le inainteaza consilierilor; intocmeste procesele — verbale
ale sedintelor; asigura corespondenta cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate .a¥
primarului §i cu terti; pune la dispozitia consilierilor i membrilor executivului primariei
materialele ce vor fi dezbatute conform ordinii de zi, in termenul prevazut de lege;



- Participa la sedintele Consiliului Local si intocmeste procesele — verbale ale acestora si asigura
afisarea acestuia la sediul primariei, in termen de 3 zile de la terminarea sedintel, potrivit
dispozitiilor legale; sigileazi procesul - verbal impreuna cu toatd documentatia de pe ordinea de zi
a sedintei intr-un dosar special;

- Tine evidenta hotararilor Consiliului Local;

- Inainteaza Hotararile Consiliului Local, in termen de 10 zile lucratoare de la data adoptarii ,
Institutiei Prefectului Judetului Teleorman si Primarului Municipiului;

- Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor, in termen de 5 zile de la comunicarea catre
prefect;

- Transmite, Compartimentului Relatii Publice, materialele inscrise pe ordinea de zi, in vederea
publicirii pe site-ul institutiei, conform prevederilor Legii nr. 52/2003;

- Asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003 si ofera informatii de interes public,
in cooperare cu serviciile din cadrul Primdriei in baza Legii nr. 544/2001;

- Arhiveaza hotararile Consiliului Local si actele create in cadrul biroului;

- Intocmirea pontajelor cu prezenta consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate si la
sedintele Consiliului local si transmiterea compartimentului de specialitate in vederea stabilirii
indemnizatiei acestora;

- Intocmeste procesele-verbale de afisare-dezafisare;

- Punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a hotararilor
consiliului local si a dispoziiilor primarului cu care a fost incredintat;

- Pregatirea sedintelor Consiliului local — redactarea dispozifiei primarului de convocare a
sedintei, a invitatiei pentru toti consilierii locali §i compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si a comunicatului pentru presa; primirea, inregistrarea, trimiterea spre
multiplicare, sortarea, numerotarea materialelor de sedin{a, pregatirea mapelor de sedinta,
anuntarea consilierilor locali despre data, ora si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local,
distribuirea materialelor pregatite pentru a fi dezbatute in cadrul sedintelor catre consilierii locali,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, mediei locale, precum sl
executivului Primariei;

- Redactarea rapoartelor de fundamentare si a proiectelor de hotarére din initiativa consilierilor
locali;

- inscrierea cetétenilor, in registrul special, pentru rezolvarea problemelor acestora in cadrul
comisiilor de specialitate;

- Multiplicarea si distribuirea hotararilor Consiliului local compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, societagilor comerciale, institutiilor publice si serviciilor publice cu
sau fard personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local al municipiului Turnu
Magurele;

- Comunicarea citre petenti a hotarérilor adoptate, in urma solicitarilor lor;

- Comunicarea citre petenti a neadoptarii proiectelor initiate in urma solicitarii lor;

- Transmiterea de adrese tuturor compartimentelor, serviciilor si directiilor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului municipiului Turnu Magurele privind modul de indeplinire a
hotararilor cu care acestea au fost incredintate si fixarea unui termen pentru raspuns;

- inregistrarea dispozitiilor primarului si a hotérarilor Consiliului local, stampilarea si indosarierea
acestora;

- Conducerea evidentei, in registre special destinate, cu dispozitiile primarului §i cu hotararile
Consiliului local;

- Comunicarea dispozitiilor primarului si a hotarérilor Consiliului local in termen legal catre
Institutia Prefectului Judetul Teleorman in vederea exercitérii controlului de legalitate;

- Colaborarea permanenta cu revista “Ecouri Dunérene” in vederea publicarii tuturor hotararilor
adoptate de Consiliul local;

- Rezolvarea corespondentei repartizatd serviciului, in termenul stabilit de lege;

- Arhivarea tuturor materialelor de consiliu, a dispozitiilor si a actelor serviciului conform
nomenclatorului arhivistic;



- Formarea bazei de date privind hotararile Consiliului local adoptate si dispozitiile Primarului
emise;

- Indosarierea, numerotarea si sigilarea dosarelor cu materialele de sedinta, pentru fiecare sedinta
in parte;

- Afisarea hotarérilor adoptate de Consiliul local si a proceselor-verbale de sedinta la panoul
special amenajat din curtea interioard a Primariei municipiului Turnu Magurele;

- Face parte din comisia locala de aplicare a dispozitiilor legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
a unor bunuri imobile preluate de statul romén in perioada 1945-1989 si intocmegste referatele
pentru solutionarea dosarelor; :

- Stabileste situatia juridica a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 la solicitarea
cetatenilor si a serviciilor din primarie;

- Acorda informatii publicului pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate in baza
Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari;

- Instrumenteaza actele i documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;

- Pune la dispozifia compartimentelor din institutie, altor institufii ale statului §i cetatenilor
informatii, documente, relatii despre situatia juridica a imobilelor revendicate in baza Legii nr.
10/2001;

- Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

- Tine evidenta dosarelor cuprinzind notificarile depuse in baza Legii nr. 10/2001;

- Completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza Legii
nr. 10/2001;

- Intocmeste referatele si proiectele dispozitiilor pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
10/2001, lucrari si acte de corespondentd in dosarele de aplicarea Legii nr. 10/2001 si Legii nr.
165/2013 si asigura activitatea de corespondentd cu persoanele fizice, juridice §i institufiile
publice;

- Corespondeaza cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001;

- Intocmeste procesele-verbale de afisare-dezafisare;

- Participa la lucrari privind alegerile locale, parlamentare §i prezidentiale, europarlamentare,
precum si referendumuri, pe intreaga perioada a campaniei electorale si intre alegeri;

- Indeplineste orice alte atributii ce i revin prin acte normative, hotarari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului;

- In cadrul monitorizarii procedurilor administrative procedeaza la organizarea si publicarea in
monitorul oficial a unitatii administrativ-teritoriale, in format electronic, a datelor prevazute in
actul normativ de reglementare;

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor instituiei;

- Punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001;

- Respecta normele de sanatate si securitate in munca si PSI;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului




JUDETUL TELEORMAN

Primaria municipiului Turnu Magurele
Serviciul juridic §i administratie publica locala
Compartimentul administratie locala si
monitorizare proceduri administrative

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : consilier, clasa I, grad profesional-asistent

2. Nivelul postului : executie

3. Scopul principal al postului : Asigurd activitatea de arhiva la nivelul institutiei atat prin preluarea
documentelor de la serviciile i compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului cat
si de la serviciile publice din subordinea Consiliului local al municipiului Turnu Magurele, precum si
eliberarea de documente, adeverinte, certificate pentru realizarea atributiilor institutiei, pentru persoane
fizice si persoane juridice

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Atributiile postului:

- Initierea §i organizarea activitafii de Intocmire a nomenclatorului dosarelor de arhiva, in cadrul
institutiei;

- Verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe bazi de inventare, intocmirea
inventarelor pentru documentele fara evidenta aflate in depozit ;

- Convocarea comisiei de selectionare In vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate
s1 propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

- Intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale si
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor documentelor si adeverintelor,
certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
- Comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

- Organizarea depozitului de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
- Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- Asigurd legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificirii si confirmirii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare al nomenclatorului la constituirea dosarelor de arhiva;

- Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenti;



- Analizeaza dosarele cu termene de pastrare expirate si intocmeste listele de selectionare si inainteaza
pentru confirmare Directiei Arhivelor Nationale, asigura predarea integrald a arhivei selectionate la
unitdtile de recuperare;

- Cercetarea documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor documentelor necesare serviciilor
si compartimentelor pentru intocmirea lucrérilor, in conformitate cu legile in vigoare;

- Pune la dispozitie, pe bazid de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verifica integritatea documentului imprumutat, dupa restituire
acestea fiind reintegrate la fond;

- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhiva, solicitid conducerii unitatii
dotarea corespunzatoare a depozitului, informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- Pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora in vederea predarii Arhivelor
Nationale, conform prevederilor legii Arhivelor Nationale;

- Elibereaza copii, dovezi si certificate pe baza documentelor existente in arhiva primariei municipiului
Turnu Magurele;

- Desféasoard o actiune continua si sustinuta atat prin preluarea documentelor de la serviciile si
compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului cét si de la serviciile publice din
subordinea Consiliului local al municipiului Turnu Magurele;

- Eliberarea din arhiva a copiilor documentelor sau a adeverintelor necesare cetitenilor si persoanelor
juridice cu privire la dreptul de proprietate, situatia privind inscrierea in Registrul agricol — istoric de
rol sau in pozitia - istoric de rol fiscal, precum si eliberarea din arhivi a copiilor unor documente
necesare reconstituirii dreptului de proprietate — arhiva de fond funciar, a oriciror alte documente
necesare pentru realizarea unor drepturi sau activititi ale institutiei, precum si a altor documente emise
si primite de institutie la solicitarea serviciilor si compartimentelor din cadrul institutiei (in principal
documentele cu caracter permenent arhivate — hotarari ale consiliului local, dispozitii, documente de
urbanism, etc), precum si gestionarea si eliberarea din arhivele fostului CAP Cetatea a adeverintelor
si a copiilor documentelor necesare cetatenilor in vederea pensiondrii;

- Asigurd suport compartimentelor de specialtate cu privire la documentele aflate in arhivi si cele
arhivate electronic;

- In cadrul monitorizarii procedurilor administrative, procedeaza la inregistrarea solicitarilor privind
asigurarea publicitatii pentru persoanele fizice sau juridice, prin intermediul paginii de internet a
unitatii administrativ-teritoriale si colaboreazi cu serviciul impozite si taxe locale avand in vedere ca
prin hotarare a autoritatii deliberative, la propunerea autoritatii executive, se stabilesc taxe speciale, in
conditiile legislatiei privind finantele publice locale, care se fac venituri la bugetul local;

- Atunci cand situatia o impune desfasoara si activitatea de registraturi, indeplinind atributiile specifice
acestei activitati;

- Indeplineste orice alte atributii ce 1i revin prin acte normative, hotarari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului;

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice fisei postului si ale legislatiei specifice activititii de
arhiva;

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei;

- Punerea In aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001;

- Respectd normele de sanatate §i securitate in munci si PSI;

1. Am luat cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca, precum
si masurile de prevenire a accidentelor de munca.
2.Am luat cunostinta de continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activititilor pe care le voi desfasura la locul de
munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.



3.Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munci trebuie sa fiu odihnit, in stare normala de
sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi
desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

4. Am fost instruit pe linie de securitate si sdnatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.
5.Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla daca functioneazd normal, fard sia intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

6.Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

7. Am luat la cunostintad sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol

si sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine

si de ceilalti membri din colectiv.

8.Am luat la cunostinta cd nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

9.Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanitate in munca stabilite de
conducere, conform prevederilor legale.

10.Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care I-
am declarat.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: consilier

2. Gradul profesional: asistent

3. Vechimea in specialitate necesara:
Sfera relationala a titularului postului




JUDETUL TELEORMAN

Priméria municipiului Turnu Magurele
Serviciul juridic §i administratie publici locala
Compartiment administratie locala si
monitorizare proceduri administrative

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier superior

2. Nivelul postului : executie

3. Scopul principal al postului : Asigura activitatea de inregistrare, urmarire si expediere a actelor
administrative, activitatea de arhiva atunci cand situatia o impune

Conditii specifice pentru

Atributiile postului:

- Verifica, preia si inregistreaza, in registrul electronic sau registru pe suport de hartie, actele, cererile
depuse personal, prin e-mail, fax sau prin posta, de cetateni, persoane juridice, institutii $i autoritati
publice, precum si cele expediate de primdrie, aplici stampila pe documentele semnate de reprezentantii
legali ai institutiei si inscrie numarul de inregistrare pe aceste documente;

- Inregistreaza citatii, comunicari de la instante, executori judecatoresti si lichidatori/administratori
judiciari;

- Transmite zilnic conducerii cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si repartizare, sunt preluate din
nou si distribuite serviciilor §i compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

- Zilnic, inregistreaza, expediaza §i primeste corespondenta prin Posta, servicii de curierat, e-mail, fax
sau de la alte institutii ;

- Asigura In permanenta o evidentd corecti a circuitului documentelor in institutie;

- Preia orice alte cereri i sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele orasului
adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei (primar, viceprimar, secretar general,
administrator public);

- Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor citre solicitanti si tine evidenta confirmarilor de primire
si a retururilor in registru special sau informatic;

- Inscrie in registru si comunica documentele catre servicii si compartimente, pe baza de semnaturi;

- Indeplmeste procedurile de afisare, citare, comunicare a actelor de la instantele de judecata si/sau
birouri executori judecatoresti, lichidatori judiciari conform codului de proceduri civila si codului
administrativ;



- Intocmeste borderourile de expediere si confirmarile de primire si asigura scrierea plicurilor de

corespondentd;

- Intocmeste procese verbale de afisare-dezafisare ce privesc activitatea sa;
- In cadrul monitorizarii procedurilor administrative, procedeaza la inregistrarea solicitarilor privind

asigurarea publicitatii pentru persoanele fizice sau juridice, prin intermediul paginii de internet a unitatii
administrativ-teritoriale si colaboreaza cu serviciul impozite si taxe locale avand in vedere ca prin
hotarére a autoritatii deliberative, la propunerea autoritatii executive, se stabilesc taxe speciale, in
conditiile legislatiei privind finantele publice locale, care se fac venituri la bugetul local;

- Indeplineste orice alte atributii ce ii revin prin acte normative, hotéréri ale consiliului local si dispozitii

ale primarului;

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
- Punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a hotérarilor

consiliului local si a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;

- Participa la lucrari privind alegerile locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale precum si
referendum,

1

Desféasoara si activitarea de arhiva, atunci cand situatia o impune;

Indeplinirea obiectivelor institutiei;

Punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001;
Respectd normele de sanatate si securitate in munca si PSI;

1. Am luat cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca, precum si
masurile de prevenire a accidentelor de munca.
2.Am luat cunostinta de continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de
munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.

3.Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare normala de
sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi
desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.
4. Am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.
5.Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

6.Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

7. Am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si
sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine si
de ceilalti membri din colectiv.

8.Am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

9.Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca stabilite de
conducerea societatii, conform prevederilor legale.

10.Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care 1-
am declarat.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: Consilier

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea 1n specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de primar, viceprimar, administrator public, secretar general, sef serviciu;

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: - compartimentele si serviciile din cadrul Primariei si din subordinea
consiliului local;



JUDETUL TELEORMAN

Primaria municipiului Turnu Magurele

Serviciul juridic si administratie publica locala
Compartiment fond funciar, cadastru si consultanta agricola

F1 POSTULUI
Nr

Informatii generale privind postul
. Denumirea postului : Inspector

. Nivelul postului : executie

. Scopul principal al postului : operantiuni de fond funciar, cadastru extravilan si consultanti
agricola

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

W N =

Atributiile postului:

- indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor

fondului funciar: Legea nr. 18/1991, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea nr. 193/2007, Legea

nr. 247/2005.

- Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar, secretar general, sef serviciu,

in conditiile legii.

- Verificd datele si informatiile primite in vederea realizirii lucrdrilor aferente compartimentului,

verificd incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si

arhivarea documentelor.

- Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.

- Participd la punerea in posesie a terenurilor pentru persoanele indreptitite conform prevederilor Legii
10/2001, Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 165/2013.

- Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si {ine evidenta titlurilor

de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetul Teleorman, inmanandu-le titularilor;

- Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agriculturi;

- Dé consultatii si informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a compartimentului, ia

masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

- Verifica cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste referatele care vor
fi prezentate in comisia de fond funciar;

- Analizeaza expertizele tehnice §i formuleaza puncte de vedere la propunerile ce decurg din acestea.

- Identificd pe harti topografice imobilele — terenuri/constructii situate in extravilanul municipiului
aflate in patrimoniul public/privat al unititii administrativ-teritoriale.

- Asigura administrarea pasunii municipale, urméreste respectarea categoriei de folosinta, respectarea
perioadei de pasunat, a categoriei de animale, indeplinirea obligatiilor de cétre detinatorii sau
utilizatorii de pajisti, modul de folosin{d a pasunii, precum si orice alte masuri §i responsabilitati



stabilite prin acte administrative sau acte normative privitoare la pasune(pajisti);

- Indeplineste hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului care privesc activitatea sa;

- Asigurd consultantd agricola producitorilor agricoli persoane fizice si juridice, ce isi desfasoard
activitatea pe teritoriul cadastral al municipiului Turnu Magurele;

- Urmareste respectarea obligatiilor din contractele avand ca obiect utilizarea pasunii §i realizarea
masurilor impuse prin amenajamentul pastoral si planurile pentru exploatarea si intrefinerea pasunii.

- Elibereaza titlurile de proprietate si ordinele prefectului emise in baza Legii fondului funciar nr.
18/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Elibereaza foto-copii de pe documentele de fond funciar (dosare, schite);

- Asigura afisarea la vedere publici a situatiilor privind stadiul aplicarii Legilor proprietatii;

- Elaboreaza raporturi de fundamentare in vederea initierii unor hotarari de consiliu referitoare la
activitatea compartimentului;

- Asigurd convocarea efectiva a comisiilor de punere in aplicare a legilor propriettii;

- Asigurd verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituiri, constituirii §i retrocedarii dreptului de
proprietate;

- Asigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate;

- Asigura punerea In posesie a celor indreptatiti;

- Asigurd intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie §i comunicarea acestora, intocmirea
diferitelor adrese, comuniciri, corespondente legate de aplicarea legii fondului funciar;

- Elaboreaza referate de corectare a titlurilor de proprietate intocmite conform legilor fondului funciar;

- Asigura clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legii (de vechile amplasamente, de
vecinatati, de limitele de hotar intre parcelele atribuite etc.);

- Asiguré indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor;

- Asigurd i indeplineste toate masurile privind punerea in aplicare a Legii nr. 165/2013;

- Asigura i indeplineste toate masurile privind punerea in aplicare a Legii nr. 17/2014;

- Asigura si indeplineste toate masurile privind inregistrarea sistematicd prin intocmirea de carti
funciare pentru terenurile din extravilanul municipiului;

- Asigura formarea bazei informatice de date a compartimentului;

- Participa la activitati legate de referendum, recensamant, alegeri locale si generale;

- Indeplineste orice alte atributii ce ii revin prin acte normative, hotarari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului.

- Réaspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar.

- Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in documentele care fac obiectul
activitatii compartimentului;

- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata de orice grad, Institutiei Prefectului
Judeful Teleorman si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului
de proprietate;

- Raspunde pentru legalitatea i corectitudinea datelor inscrise in documentele eliberate persoanelor
fizice si persoanelor juridice.

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

- Punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Respecta si aplicd standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001;

- Respectd normele de sanatate si securitate in munci si PSI.

1. Am luat cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca, precum si
masurile de prevenire a accidentelor de munca.

2.Am luat cunostinta de continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de
munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.

3.Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare normala de
sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi desfasor
activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

4. Am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.

5.Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si controla
daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand personalului autorizat



sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

6.Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

7. Am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si sa
aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine si de
ceilalti membri din colectiv.

8.Am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

9.Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca stabilite de
conducerea societatii, conform prevederilor legale.

10.Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care l-am
declarat. .




JUDETUL TELEORMAN

Priméria municipiului Turnu Magurele
Serviciul juridic si administratie publici locala
Compartiment juridic contencios

FISA POSTULUI
INE: senmcaatatveniviebenases

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier juridic

2. Nivelul postului: consilier juridic superior

3 Scopul principal al postului: asigurd apdrarea intereselor municipiului Turnu Magurele in fata
instangelor de judecata, acorda consultanta juridica personalului din cadrul aparatului de specialitate al

primarului in legétura cu probleme privind solutionarea altor aspecte din activitatea institutiei
Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului

-Reprezintd in fafa instantelor judecatoresti competente interesele autorititii administratiei publice
locale (Judecatorii, Tribunale, Curti de Apel, inalta Curte de Casatie si Justitie);

-Formuleaza intdmpinari, note scrise, concluzii, ridica exceptii pentru o buni aparare a institutiei pe
care o reprezintd;

- Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmireste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele unitatii;

- In baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la pretentii, poate da
raspunsuri la interogatoriu;

- Participa la formarea obiectiunilor precontractuale, dacd se pun in discutie probleme de drept;

- Formuleaza raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

- Promoveaza cereri de chemare in judecata (desfiintari de constructii, actiuni in pretentii, anulare acte
administrative) din dispozitia Conducerii Primariei Municipiului Turnu Miagurele;

- Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care Primdria Municipiului Turnu Migurele
justifica un interes;

- Asigura asistena juridicd compartimentelor institutiei, la audientele desfisurate in cadrul Primariei
Municipiului Turnu Magurele, precum si persoanelor fizice si juridice care se prezinti la audientele
Compartimentului Juridic - Contencios, in limitele competentelor legale;

- Colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, regulamentelor, dispozitiilor,
instructiunilor precum si a oricaror acte normative elaborate de Consiliul Local al Municipiului Turnu
Magurele sau de catre Primar;

-Avizeazi la cererea conducerii orice alte acte cu caracter juridic;

- Verifica si avizeaza proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate;

- Primeste plangerile din partea tertelor persoane, raspunzand in termen legal si exprimandu-si punctul
de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

- Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;

- Colaboreazd la popularizarea legislatiei cu aplicabilitate la nivelul Primdriei si serviciilor
subordonate;

- Pune la dispozitia persoanelor abilitate din cadrul Primariei dosarele de instantd pentru datele
necesare efectudrii expertizelor;

- Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor de specialitate in vederea actualizirii bazei de
date a acestora;



- Indeplineste hotarrile Consiliului local si dispozitiile primarului care privesc specificul activititii
postului;

- Indeplineste orice alte atributii care {i revin prin acte normative, hotarari ale Consiliului local si
dispozitii ale primarului;

- Colaboreazi cu secretarul general al municipiului, directorii si sefii serviciilor si ai birourilor din
aparatului de specialitate al primarului, cu persoana responsabild pentru relatia cu societatea civila din
cadrul institugiei in vederea asigurdrii transparentei decizionale la nivelul autoritatilor administratiei
publice locale;

- Instrumenteaza dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al municipiului Turnu
Migurele sunt parti. In acest sens:

a) Studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale municipiului ori ale
Consiliului local al municipiului Turnu Migurele;

b) Analizeazd oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecati, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului la care sunt anexate toate actele/documentele necesare promovirii
acestora;

¢) Formuleaza intdmpinari in dosarele in care primarul, municipiul Turnu Magurele, respectiv Consiliul
local al municipiului Turnu Magurele este citat in calitate de parat;

d) Analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate in
dosare i, in cazul in care se impune, exercitd caile de atac prevazute de lege;

e) Asigura reprezentarea primarului, Municipiului si Consiliului local al municipiului Turnu Magurele,
la termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a ciror instrumentare a fost
incredintat;

f) Definitiveazd procesele si solicitd investirea cu formuld executorie a hotararilor judecatoresti
definitive, acestea urmand a fi comunicate serviciilor/compartimentelor interesate din cadrul aparatului
de specialitate al primarului spre stiin{a ori punere in executare;

- Exercitd ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotirarilor nefavorabile;

- Comunici organelor de executare silita, titlurile executorii primite;

- Aplicarea procedurilor de executare silitd si finalizarea procedurilor de executare silita;

- Vizeaza pentru legalitate contractele pe care institutia le incheie cu terti;

- Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, petitiile adresate compartimentului sau repartizate
acestuia, cu respectarea prevederilor legale;

- Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrd in competenta
lor de solutionare, in conditiile legii;

- intocmeste rapoarte de fundamentare la proiectele de hotarare ce vizeazi anumite probleme ce intrd
in competenta de solutionare a acestuia;

- la masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, care intrd in competenta
acestuia;

- Acorda asistentd si consultanta juridica directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

- La solicitarea serviciilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
redacteaza proiecte de contracte §i participa, la cerere, la negocierea clauzelor legale contractuale;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de catre seful
ierarhic superior;

- Comunicd salariatilor noutitile legislative aparute si asigurd avizarea actelor cu caracter juridic;

- Indephmrea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indepllmrea obiectivelor institutiei;

- Punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001;

- Respecta normele de sanatate si securitate in munca si PSI.

1. Am luat cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca, precum si
masurile de prevenire a accidentelor de munca.

2.Am luat cunostinta de continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de
munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.



3.Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare normala de
sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi desfasor
activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

4. Am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.

5.Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si controla
daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand personalului autorizat
sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

6.Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

7. Am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si
sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine si de
ceilalti membri din colectiv.

8.Am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

9.Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca stabilite de
conducerea societatii, conform prevederilor legale.

10.Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care I-am
declarat.

Identificarea functiei publice cores




Judetul Teleorman Aprob,
Primaria municipiului Turnu Magurele

Serviciul juridic §i administratie publica locala
Compartiment fond funciar, cadastru si consultanta agricola

FISA POS

Informatii generale privind postul
. Denumirea postului : Inspector

. Nivelul postului : executie

. Scopul principal al postului : operantiuni de fond funciar, cadastru extravilan si consultanta
agricola

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

W N —

Atributiile postului:
- intocmeste evidenta cartilor funciare rezultate in urma inregistrarii sistematice, cu mentionarea
proprietarilor, titlului de proprietate si identificarea suprafetelor;
- Intocmeste evidenta cartilor funciare rezultate in urma inregistrarii sistematice cu proprietari
neidentificati si cu identificarea suprafetelor;
- intocmeste evidenta terenurilor ce se constituie rezerva pentru fond funciar;
- asigura lucrarile de secretariat al comisiei de acceptanta a serviciilor realizate in cadrul contractelor
de Inregistrare sistematica;
- intocmeste registrul pajistilor/pasunilor si participa la intocmirea amenajamentului pastoral si a
documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune;
- intocmeste registrul contractelor de inchiriere a pajistilor/pasunilor si urmireste respectarea
incarcaturii/numar de animale/ha raportat la finregistrarea animalelor la medicul veterinar
concesionar;
- stabileste Intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificérii unor situatii privind terenurile;
- participd impreuna cu specialistii/persoane autorizate la masuratorile in teren a suprafetelor de teren
privind fondul funciar si a terenurilor rezerva a fondului funciar;
- Intocmeste situatii statistice, centralizatoare, balante de teren specifice compartimentului;
- participa la constatarea pagubelor la culturile agricole ale persoanelor fizice si juridice produse de
catre animale:
- participd la masuratorile in teren efectuate in cadrul expertizelor tehnice privind terenurile
extravilane;
- indeplineste hotararile consiliului local si dispozitiile primarului care privesc activitatea sa;
- indeplineste orice alte atributii ce 1i revin prin acte normative, hotdrari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului.
- raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in documentele;

=



- raspunde pentru legalitatea §i corectitudinea datelor inscrise in documentele eliberate persoanelor
fizice si persoanelor juridice.

- inlocuieste personalul din cadrul comparimentului pentru realizarea atributiilor sau titularii altor
posturi in limita competentei profesionale, la solicitarea sefilor ierarhici;

- raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei pe care o detine;
-indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

- punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- respecta §i aplica standardele controlului intern managerial si Standardul 1SO 9001;

- respectd normele de sdnatate §i securitate In munci si PSI.

1. Am luat cunostinta de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munca, precum si
masurile de prevenire a accidentelor de munca.

2.Am luat cunostinta de continutul instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de
munca, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitatii.

3.Am luat la cunostinta ca la prezentarea la locul de munca trebuie sa fiu odihnit, in stare normala de
sanatate, sa nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu parasesc locul de munca unde imi
desfasor activitatea, fara acordul sefului ierarhic superior.

4. Am fost instruit pe linie de securitate si sanatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.
5.Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla daca functioneaza normal, fara sa intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

6.Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

7. Am luat la cunostinta sa anunt orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si
sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine si
de ceilalti membri din colectiv.

8.Am luat la cunostinta ca nerespectarea sau neluarea masurilor de securitate si sanatate in munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

9.Vol respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sanatate in munca stabilite de
conducerea societatii, conform prevederilor legale.

10.Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care 1-
am declarat.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului




