ICOMUNA DOLJESTI Aprob,
Compartiment: Primar
Administrare Domeniu Public si Privat gsi Monitorizare Utilitdti Publice Ibert LUNGU

FISA POSTULUI
Inspector clasa I grad profesional DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul
. Nivelul postului: functie publica de executie
. Denumirea postului: INSPECTOR
. Gradul/Treapta profesional/profesionald: DEBUTANT
. Scopul principal al postului: evidenta si administrarea domeniului public §i privat al comunei
Doljesti.

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd
in domeniul stiinfe administrative, stiinte ingineresti, stiinte economice, stiinte juridice;
2. Perfectiondri (specializéri) : in domeniul de activitate.
Perfectionare anuald de specialitate si pregatire informatica primara, conform ,,Regulamentului intern|
privind procesul de identificare a necesitatilor de instruire si a programului anual de perfectionare a
personalului din cadrul institutiei”.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator la nivel
mediu.
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul;
5. Abilitati, calitatfi si aptitudini necesare:
a)Abilitdfi: gandire analitica §i conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in condifii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusd, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate in
eandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.
b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverenta, exigentd, tenacitate.
ic) Comportament: disciplinat, integritate, conduitd morala, incredere in sine, loialitate.
6. Cerinte specifice:
a) Locul de munca: birou i teren - in sectorul de competenta;
b)Program de lucru: 8 ore/zi, 40 ore/siptimand conform programului unititii administrativ-
teritoriale;
c) Delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupi caz;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale):- nu este
cazul;
C. Atributiile postului:
1. Inventariaza i fine evidenta bunurilor proprietate publica si privatd a comunei Doljesti;
2. Administreazd, gestioneazi si exploateaza eficient domeniul public si privat si bunurile specifice
infrastructurii comunei Doljesti;
3.Gestioneazd baza de date privind evidenta domeniului public §i privat al comunei, prin|
monitorizarea tuturor operatiunilor privind drumurile din domeniul public.
d4.Centralizeazd hotérdrile consiliului local (trimestrial, semestrial §i anual) privind actualizarea
domeniului public si privat al comunei;
5. Se preocupd de procurarea necesarului de documentatii legale privind dezmembriri de imobile si
de intabulare a dreptului de proprietate publica sau privata a judefului asupra bunurilor imobile care
apartin domeniului public si privat al comunei;
6.Inifiaza procedurile legale privind darea in folosinta gratuitid a spatiilor apartinind unor active|
imobilizate corporale (cladiri) din domeniul public al comunei;
7.Colaboreazd cu celelalte structuri de specialitate in vederea urmiririi lucrdrilor de reparatie 4
obiectivelor aflate in administrarea Primariei comunei Doljesti si la cele din patrimoniul public si

= LIS -




privat al comunei si care au fost date in administrare, folosinta gratuitd, concesionate si/saul
inchiriate;

3. Furnizeaza la cerere tuturor compartimentelor din cadrul Primariei comunei Doljesti, date privind
situatia juridica a imobilelor din domeniul public si privat al comunei;

9. Redacteazd/tehnoredacteazd/semneazd documentatia (referate, note de fundamentare, anexe parte]
integrantd din actele administrative,..etc) necesard emiterii hotararilor de Consiliu Local privind
promovarea proiectelor de hotdrire privind atestarea modificarilor care survin in inventarele
bunurilor aflate in domeniul public al unitdtii administrativ -teritoriale, colaborind in acest sens cu
contabilul si celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv cu
comisia constituitd pentru inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul comunei;

10. Elaboreaz#/semneaza documentatia (referate, note de fundamentare, anexe parte integrantd din
actele administrative,..etc) necesard emiterii hotérarilor de consiliu local privind introducerea unor
bunuri in domeniul public / privat sau trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al
comunei Doljesti, judetul Neamt, colaborand in acest sens cu contabilul si celelalte compartimente
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv cu comisia constituitd pentru
inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul comunei;

11. intocmeste documentatiile necesare (studii de oportunitate, caiete de sarcini, instructiuni pentruj
ofertanti, conform actelor normative care reglementeaza acest aspect) si elaboreazd documentatia
aferenta proiectelor H.C.L, anexele de specialitate aferente pentru concesionarea/inchirierea prin
licitatie a bunurilor pentru care exista solicitdri;

12. Elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si funcfionarea serviciilor
de administrare a domeniului public si privat;

13.Verificd pe teren sesizarile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce {in de imobilele
apartinind domeniului public §i privat al comunei §i ia masuri corespunzatoare pentru stingerea
litigiilor;

14.Intocmeste contractele de inchiriere si/sau concesiune pentru imobilele ce sunt in patrimoniul
comunei;

15.Urméreste derularea contractelor de inchiriere/concesiune emise de Primdria comunei
.modificarea, transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a rezilierii contractului, etc;

16. Destégoara activitati de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului public §i
privat ,inclusiv a pasunilor aflate in proprietatea domeniului public i privat al comunei. Verificd si
urmareste in teren sd nu fie schimbatd categoria de folosinta a pasunilor;

17.in domeniul concesionarii bunurilor din domeniul public, elaboreaza analize st asigurd
documentafia necesard fundamentdrii deciziilor privind concesionarea bunurilor aparfinand
domeniului public al comunei;

18. Asigurd evidenta contractelor de concesiune si urmareste indeplinirea prevederilor contractuale,
in colaborare cu alte compartimente abilitate, prin verificari periodice;

19. Primegte si solutioneaza in termenul legal corespondensa repartizata ;

20. Raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor, conform reglementdrilor legale in vigoare;

1. Indeplineste alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului, primite de la sefii ierarhici
stabilite prin legi, hotérari ale consiliului local, cu respectarea Regulamentului Intern;

22. Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

23. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor deg
serviciu;

24.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
indatoririlor de serviciu, abtindndu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;
25. Ori de céte ori considerd necesar informeazd conducatorul institutiei publice, in spetd primarul
sau viceprimarul, despre situatia ivitd la nivelul compartimentului din care face parte;

26. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse de Primar §i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

27. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,




masurilor gi sanctiunilor propuse in documentele intocmite;
28.Propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii la nivelul
compartimentului din care face parte;
29. Respectd si aplicd intocmai si intru totul Codul de Conduité al functionarilor publici;
30. Respecta Regulamentu Intern i Regulamentul de Organizare §i Functionare al Primadriei;
31.Respectd normele privind SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA, obligatiile in
domeniul apdrarii impotriva incendiilor i cele in domeniul protectiei civile;
32. Orice alta dispozitie scrisa a primarului survenita pe parcursul raportului de serviciu completeazg
implicit atributiile din prezenta figé;
33. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozifii emise de
conducidtorul autoritatii publice locale;
34. Atributiile, lucrdrile si sarcinile din prezenta figa sunt obligatorii atdt pentru titularul postului, cat
si pentru inlocuitorul acestuia, daca inlocuirea s-a produs in conditiile legii.
Respectd prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept UE sau de
drept intern, referitoare la protectia datelor cu caracter personal i a politicilor primdriei comunei
Doljesti, in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, prin operatiunile de prelucrare
a acestora.
Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz.
Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfdsurare a raportului de serviciu, putdnd fi
reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de cite ori este necesar.
D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primarul comunei Doljesti;

- superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, in realizareal
atributiilor ce 1i revin;

¢) Relatii de control: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

d) Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;
2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritati si institutii publice similar, atunci cAnd este cazul;

b) cu organizatii internationale: potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul comunei;

c) cu persoane juridice private - potrivit imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei;
3. Limite de competenfd: exercitarea functiei se face in limita atributiilor prezentei fise si a
Regulamentului de Organizare §i Functionare a Aparatului de Specialitate al primarului comunei
Doljesti, precum i in limita sarcinilor primite de la superiorii ierarhici.
4. Delegarea de atributii §i competentd: in perioada cénd titularul postului se afld in concediu de]
odihnd, concediu medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuit de o persoand din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Doljesti, desemnatd de primarul comunei, cu conditia]
ca delegarea sa nu contravind prevederilor legale.
E. intocmit de:
1. Numele si prenumele: Bulai Iuliana
2. Functia publici: Inspector resurse umane
3. Semnatura:
4. Data intocmirii: 05/09/2023
[F. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele: Albert Lungu
2. Functia: PRIMAR
3. Semnatura:
4. Data: 05/09/2023




