MUNICIPIUL CRAIOVA
PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
SERVICIUL REGISTRUL AGRICOL

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumirea postului: CONSILIER
2. Clasa: I
3. Grad profesional: SUPERIOR
4. Vechime (in specialitate) necesara: 7 ani

Atributiile postului:

1. completarea, tinerea la zi a registrului agricol in format electronic ct si pe suport de
hartie, verificarea si corectarea identititii datelor cuprinse in formatul electronic si formatul pe
suport de hartie, centralizarea si transmiterea datelor catre Registrul Agricol Nafional, Institutul
National de Statistica, alte institutii, conform actelor normative incidente. Inscrierea in volumele
registrului agricol se realizeaza doar de catre acesta, chiar daca necesitatea inscrierii survine ca
urmare a solutionarii cererilor repartizate altor functionari. Registrele agricole pe suport de héirtie
se repartizeaza de seful ierarhic in functie de strézile atribuite in responsabilitate fiecarui functionar
public, care raspunde de intocmirea si completarea corecti a registrelor pe suport de hartie
repartizate si pe suport electronic. Regula este ca cererile pentru inscrierea in registrul agricol sa se
repartizeze dupi criteriul strazilor repartizate in competenta fiecarui functionar public. Exceptia se
identifica in situatia in care adresa petitionarului pentru inscrierea in registrul agricol este
repartizata la o alta persoana din cadrul Serviciului Registrul Agricol, datorita incarcarii activitatii
cu petitii a persoanei care a primit ca responsabilitate sectorul de competenta. In aceasta situatie
inscrierea se realizeaza de persoana care a primit in evidenta acel registru, dupa ce se solutioneaza
petitia de catre persoana careia i s-a repartizat, iar daca aceasta lipseste in mod legal de la locul de
munca, registrul se completeaza de persoana care are adresa in lucru. Pentru inscrierea in registrul
agricol se verifica evidenta inscrierii fiscale prin programul ProTaxi, se analizeaza inscrisurile
depuse, astfel incat petentul sa declare si sa depuna inscrisurile pentru toate imobilele detinute in
proprietate saw/si in folosinta, respectiv, pentru fiecare imobil se depune extras de carte funciara
eliberat cu cel mult 30 de zile anterior depunerii la Primarie, iar in cazul in care imobilul nu este
inscris in cartea funciara se va depune certificat eliberat de OCPI privind identificarea numarului
cadastral si carti funciare care va preciza mentiunea ca nu este infiintata carte funciara, plan de
amplasament si delimitare intocmit de o persoana autorizata in sistem Stereo 70 care sa reprezinte
situatia reala din teren privind suprafata terenului cu precizarea categoriei de utilizare, vecinatatile,
suprafata constructiilor, destinatia acestora, anul edificirii si mentiunea daca sunt edificate cu acte
sau fara acte, actele de proprietate a terenului si a constructiilor existente pe teren, certificat de
nomenclatura stradala pentru imobilele situate in intravilan, adeverinta privind situarea imobilelor
in extravilan, actele de identitate a proprietarilor.

2. cliberarea atestatelor de producitor si carnetului de comercializare, intocmirea
proceselor-verbale de constatare a existentei produselor pentru care se solicitd emiterea atestatului.
Pentru aceasta petentul trebuie sa fie inscris in registrul agricol pe anul in curs. Persoana care a
primit spre solutionare petitia, va verifica in teren daca evidenta din teren corespunde cu evidenta

agricola si evidenta fiscala, raportat la solicitarea petitionarului. Se vor efectua demersuri pentru
dopuncroa avizului consultativ al structurii asociative sau al Directiei pentru Agricultura. conform
Legii nr 145/2014;

3. eliberarea adeverintelor cu privire la datele inscrise in registrele agricole, adeverinte
APIA; furnizarea informatiilor solicitate catre alte institutii, inclusiv a celor solicitate in baza Legii
nr. 544/2001. Pentru aceasta, petentul trebuie sa fie inscris in registrul agricol pe anul in curs.
Persoana care a primit spre solutionare petitia, va verifica in teren daca evidenta din teren
corespunde cu evidenta agricola si evidente fiscala, raportat la solicitarea petitionarului.;




4, intocmirea raspunsurilor la diferite sesizéri, reclamatii sau solicitari ale persoanelor
fizice si ale persoanelor juridice (Instante Judecatoresti, organe de cercetare/ urmarire penala,
Institutia Prefectului, societdti comerciale, alte institutii sau persoane interesate) privind problemele
specifice serviciului; *

5. efectuarea de activititi in afara biroului, legate de culegerea datelor care fac obiectul
Registrului Agricol la gospodariile populatiei sau la diferitelor societdti comerciale detindtoare de
terenuri agricole sau crescitoare de animale; verificari in baza sesizéarilor primite ori in baza
dispozitiilor sefilor ierarhici sau a neconcordantelor din inscrisurile/bazele de date detinute;

6. participarea in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar si
asigurarea secretariatului Comisiei Locale de Fond Funciar Craiova. Propune in sedinta Comisiei
Locale de Fond Funciar Craiova analizarea cererilor petentilor. Intocmeste si semneaza referatul in
care prezinti situatia si propunerea catre Comisia Locala de Fond Funciar Craiova.

7. verificd si centralizeaza datele si Intocmeste rapoartele in format electronic, verifica
dosarele ce cuprind solicitarile formulate in temeiul Legilor Fondului Funciar, verifica situatia
juridica si faptica a terenurilor solicitate, clarifica problemele ivite in legatura cu vechile
amplasamente solicitate si titlurile de proprietate emise,

8. clarifici problemele legate de vechile amplasamente solicitate si actele
premergatoare punerii in posesie si titlurile de proprietate emise
9. redacteazi procesele verbale si hotararile luate in sedintele Comisiei Locale de Fond

Funciar, arhiveazi si comunicd hotararile acestei Comisii catre Comisia Judeteana de Fond Funciar
si catre persoanele interesate,

10. pastreaza, scaneaza si arhiveaza in bune conditii documentele elaborate si cele
incidente activitatii de lucru. Pastreaza in bune conditii arhiva proprie si arhiva inscrisurilor ce fac
obiectul legilor fondului funciar, fara a se limita la cereri, planse de expropriere, planuri de cartare,
etc.;

11.  atunci cand se impune, efectueaza controale de verificare a suprafetelor de teren
reprezentand islazul comunal aflat in administrarea Consiliului Local cu obligatia de a informa sefii
ierarhici sau de a sesiza organelor in drept orice incalcari ale dreptului de proprietate asupra acestor
terenuri

12.  aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan, precum si a normelor metodologice pentru
aplicarea titlului [ din Legea nr. 17/2014, respectiv:

> 1inregistreazd cererea vanzitorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de
inscrisurile necesare, regasite in formularele tipizate;

> afiseazi oferta de vanzare la sediul primdriei si pe pagina de internet a acesteia, dupa caz, cu
respectarea prevederilor legale;

> 1instiinteazd preemptorii, in termen de 10 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii, prin
transmiterea notificarii privind inregistrarea ofertei de vanzare la domiciliul, resedinta sau la
sediul acestora, dupi caz; notificarea se transmite prin posta si/sau prin posta electronica, cu
confirmare de primire;

> afiseaza notificarea preemptorilor la sediul primariei sau pe site-ul primariei, cu respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal, in cazul in care titularii
dreptului de preemptiune din lista preemptorilor nu pot fi contactati;

> instiinteazi autoritatea publicd locala care se invecineaza cu suprafata de teren care face
obiectul intentiei de vanzare, dacd aceastd suprafati se afla la limita a doud teritorii
administrative, in vederea notificarii titularilor dreptului de preemptiune;

> transmit la structura centrald pentru terenurile cu suprafata de peste 30 ha, respectiv la
structurile teritoriale pentru terenurile cu suprafata de pana la 30 ha inclusiv, dupa caz,
precum si la A.D.S., in termenul prevazut din lege, dosarul privind cererea si oferta de
vanzare a terenului agricol, impreuna cu documentele justificative, insotite de procesul-
verbal de afisare a ofertei, lista preemptorilor, precum si actele emise cu privire la cererea de
afisare a ofertei de vanzare;




» 1n perioada previzuta de lege, inregistreazi si afiseazi la sediul primdriei si pe site-ul
propriu, dupd caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse
de oricare dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori
necupringi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte
justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de véanzare in
cauza;

» transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori in termenul prevazut de lege;

» transmit vanzatorului comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare si/sau ofertele de
cumparare depuse de potentialii cumparétori, inregistrate la primarie;

> transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, decizia privind
alegerea de cétre vanzator a preemptorului din cadrul aceluiasi rang;

» incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii etapei procedurale privind exercitarea
dreptului de preemptiune previzuti de lege, prin care se consemneazi in detaliu activitétile
si actiunile desfasurate;

> 1in cazul in care nu au fost inregistrate comunicéri de acceptare, afigeaza, la expirarea
termenului prevazut de lege, procesul-verbal de constatare a incheierii etapei procedurale
privind exercitarea dreptului de pre¢mptiune, cu mentiunea ci se pot depune cereri de cétre
potentialii cumpdritori, insotite de documentele justificative prevdzute de lege, cu
respectarea dispozitiilor prevazute de lege;

> inregistreazi cererea potentialului cumpdrator prevazut de lege, insotitd de documentele
justificative

» transmit la structura centrald pentru terenurile cu suprafata de peste 30 ha, respectiv la

structurile teritoriale pentru terenurile cu suprafata de pana la 30 ha inclusiv, dupa caz, in copii

certificate pentru conformitate de citre functionarii primariei, ofertele de cumpéarare depuse de
potentialii cumpératori inregistrate la primarie;

13.  participa la intocmirea actelor necesare proiectelor ce vor fi analizate de Comisia
Locali de Fond Funciar Craiova, precum si punerea in executare a hotarérilor adoptate de Comisie.

14.  efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care
se adreseazi cu diferite probleme agricole si de fond funciar, cu respectarea programului: joi intre
orele 9-11 ori cel aprobat de Angajator. Pentru protectia sinatatii angajatilor, in lipsa unui spatiu
care nu permite contactul direct cu petentii, relatiile cu publicul se vor desfasura doar prin
comunicarea relatiilor prin intermediul telefonului;

15. Comunica persoanelor indreptatite, copii de pe titlurile de proprietate, actele care
stau la baza acestora. Comunica persoanelor indreptatite hotararile Comisiei Locale de Fond
Funciar. Comunica Comisiei Judetene de Fond Funciar Dolj, hotararile adoptate de catre Comisia
Locala de Fond Funciar Craiova. Solicita arhivei detinatoare copii de pe hotararile adoptate de
Comisia Judeteana de Fond Funciar Dolj si actele care stau la baza acestora.

16. respecta si aduce la indeplinire prevederile dispuse prin Notele de Serviciu,
Dispozitiilor emise de Primarul Municipiului Craiova, Hotararile Comisiei Locale de Fond Funciar
Craiova ori ale Comisiei Judetene de Fond Funciar Dolj;

17. participa la expertize tehnice dispuse de instaniele judecatoresti si repartizate de sefii
ierarhici, cu obligatia de a se deplasa in teren la locul situarii imobilului expertizat si a semna

procesul-verbal de constatare intocmit de expertul desemnat de instanta judecatoreasca. In acest
sens colectoaza informatii de la Directia Patrimoniu, Directia Juridica, Asistenta de Specialitate si

Constencios Administrativ si de la Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului si dupa caz de la
Arhiva Primariei;

18. participi la scoaterea definitiva sau definitva din circuitul agricol a terenurilor
situate in extravilanul localititilor, potrivit Ordinului 83/2018 pentru aprobarea Procedurii privind
scoaterea definitiva sau temporara din circuitul agricol

19.  alte sarcini atribuite de sefii ierarhici superiori.




20.  acorda asistentd de specialitate directiilor/ serviciilor/ birourilor/ compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Muncipiului Craiova si institutiilor subordonate;

21.  intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata, cu respectarea termenelor legale;

22, intocmeste raspunsuri la solicitari adresate institutiei conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

23.  asigura respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si

pastrarea documentelor repartizate, produse si gestionate, potrivit dispozitiilor actelor normative in
vigoare;

24.  asigurd confidentialitatea lucrarilor executate si a corespondentei;

25.  intocmeste lunar/trimestrial/semestrial/anual un raport de activitate, ce cuprinde
activitatile desfasurate, pe care il prezinta sefului ierarhic superior;

26.  participa direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale;

27.  urmareste imbunatatirea permanenta a pregitirii sale profesionale si de specialitate;
28.  respectd normele de conduita prevazute de codul administrativ;
29.  respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta,

apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor;
30. respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora,

31. asigura, mentinerea si imbunatatirea  Procedurilor Operationale/Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate;
32. respecta cerintele documentelor Procedurilor Operationale /Sistemului de

Management al Calitatii in propria activitate.

33. pune in aplicare prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

34.  respecta regulamentul de securitate privind sistemul resurselor informatice din cadrul
Primariei Municipiului Craiova;

35.  duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Municipiului Craiova, dispozitiile
primarului, hotararile Comisiei Locale de Fond Funciar Craiova, sarcinile date de conducerea
unitatii sau de sefii ierarhici;

36.  vizualizeaza programul electronic de evidenta a impozitelor si taxelor locale in baza
aprobarii speciale si propune armonizarea evidentei agricole cu evidenta fiscala

37. acorda viza Serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Craiova privind datele din Registrul Agricol

38. intocmeste, documentatia necesard pentru avizarea/eliberarea atestatelor d
eproducitor si a carnetelor de comercializare potrivit Legii nr 145/2014

39. acorda viza Serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Craiova privind datele din evidenta Legilor Fondului Funciar

40. inscrie in registrul special contractele de arendare, contracte de comodat sau alte
contracte de transmitere a folosintei suprafetelor de teren agricol

41. fundamenteaza documentatiile aferente actelor de autoritate, la zi, in functie de
competenta (acte ale Primarului, Consiliului Local, Comisiei Locale de Fond Funciar )

42.  urmareste aducerea la indeplinire a actelor de autoritate ale Primarului, Consiliului
Local, Comisiei Locale de Fond Funciar

43. in situatia in care titularul postului se afla in concediu, in deplasar@, in interesul
serviciului sau este delegat, atributiile sunt delegate catre persoanele desemnate de seful de serviciu

44.  Titularul postului are urmitoarele obligatii in domeniul securitatii si sanatafii in
munca:
> sa desfisoare activitatea astfel incét si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala att propria persoand cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;
> si utilizeze corect echipamentele de muncd din dotarea institutiei/directiei/serviciului



( mijloace de transport si aparaturd, unelte, instalatii );

sa i1 Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acesiora;

sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa respecte prevederile Regulamentului Intern;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie utilizate;

sa acorde informatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducétorului locului de munca si / sau angajatorului;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( videoterminale, xerox, fax,
aparat de taiat hartia etc. ) si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sd coopereze, atit timp cét este necesar cu angajatorul si/sau cu lucrétorul desemnat, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure
si fara riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul sdu de activitate;

sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorul desemnat, att timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor;

sa cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentéri sau imbolnaviri
profesionale;

sa efectueze controlul medical periodic;

in conformitate cu prevederile Legii securitdtii i s@natatii in muncd nr. 319/2006 cu
modificarile ulterioare, are obligatia si participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.
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