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Denumirea autoritatii sau institutiei publice
COMUNA CUCERDEA :

PRIMARIA
Compartimentul fond funciar,cadastru,urbanism si amenajarea

L teritoriului

FISA POSTULUI
Nr.2

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului-REFERENT

2.Nivelul postului-Functie publica de executie
3.Scopul principal al postului—activitatf;a de re
teritoriului si urbanism,de stare civila
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate-studii liceale,respectiv studii medii liceale
2.Perfectionari(specializari)-obligatia de a urma cursuri de formare §i pregétire profesionala
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel)-nivel mediu

4.Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere)-nu este cazul

S.Abilitati,calitafi si aptitudini necesare:abilititi de comunicare-scrisa si orald, pastrarea confiden-
tialitafii,asumarea responsabilititii,capacitatea de a lucra in echipa si independent,capacitate de
analiza si sintezd,aptitudini generale de invitare,corectitudine si fidelitate,promptitudine si
eficientd in efectuarea lucrarilor

6.Cerinte specifice-disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
respectarea secretului sau confidentialitatii asupra datelor cu caracter personal in conformitate

cu Regulamentul (UE) nr.679/2016 sau cu dreptul intern
7.Competenta manageriald(cunostinte de managment,calitati si aptitudini manageriale)-nu sunt

necesare

Atributiile postului
1.Raspunde de completarea si tinerea la zi a registrului agricol atat pe suport de hartie cat si in

format electronic si de operarea modificarilor potrivit normelor legale

2.Se ingrijeste de culegerea datelor statistice,completarea AGR,a centralizatorului Registrului
agricol,predarea situatiilor centralizatoare la Directia Judeteana de Statistica

3.Tine evidenta centralizata pe comuna a numadarului de gospodarii ale populatiei,de cladiri
existente la inceputul anului pe raza localitatii,de mijloace de transport cu tractiune mecanici
si/sau animald,precum si de utilaje si instalatii pentru agricultura si silvicultura:modul de
folosinta a terenurilor,suprafetele cultivate cu principalele culturi;numarul de pomi fructiferi,pe
specii;efectivele de animale,pe specii si categorii,precum si ale familiilor de albine la inceputul
flecarui an si evolutia anuald a acestor efective

4.Intocmeste si elibereaza adeverinte si documente doveditoare privind proprietatea asupra
animalelor gi p&sdrilor,in vederea vanzarii in targuri si oboare,privind calitatea de producdétor
agricol,in vederea vanzarii produselor la piatd,privind starea materials pentru situatii de
protectie sociala,pentru obtinerea unor drepturi materiale $i/sau banesti si altele asemenea;
privind utilizarea suprafetelor de teren si de evidentd a efectivelor de animale,respectiv a
familiilor de albine,in vederea solicitarii de plati in cadrul schemelor si méasurilor de sprijin
pentru fermieri-plati directe,ajutoare nationale tranzitorii din domeniul vegetal si zootehnic,
inclusiv in sectorul apicol,sprijin pentru dezvoltare rurald, masuri de piata,precum si alte forme
de sprijin finantate din fonduri europene s§i din bugetul national in conformitate cu prevederile
Ordonantei Guvernului nr.33/2002 _
5.Verifica contractele de arendare inche
6.Indeplineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a alt

NCPC
7.0pereazé in Registrul Electoral

gistru agricol,atributii in domeniul amenajarii

iate de parti cu évidenta registrului agricol
or acte de procedura,in conditiile



8.Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic,asigura legatura cu
Arhivele Nationale in vederea verificirii si confirmarii nomenclatorului,urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor

9.Verifica si preia de la compartimente,pe bazd de inventar,dosarele constituite;intocmeste
inventare pentru documentele fira evidentd (anexa nr.2) aflate in depozit;asigura evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva,pe baza registrului de evidenta
curenta (anexa nr.3)

10.Este secretarul comisiei de selectionare s1,in aceasta calitate,convoaca comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care,in principiu,pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare;intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrarii
de catre Arhivele Nationale;asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare

11.Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi,in conformitate cu legile in vigoare

12.Pune la dispozitie,pe bazd de semndtura si tine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;la restituire,verifica integritatea documentului Imprumutat;dupa
restituire,acestea vor fi reintegrate la fond

13.0rganizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite,conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale,mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva;solicita conducerii
autoritdtii dotarea corespunzitoare a depozitului(mobilier,rafturi,mijloace P.S.I,s.a);informeaza
conducerea autoritafii si propune méasuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de

pastrare si conservare a arhivei
14.Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul

efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei

15.Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora,in vederea predarii la
Arhivele Nationale,conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

16.Intocmeste registre de evidenta pentru documentele gasite in depozit fara acestea
17.Efectueaza legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent,asigurandu-le astfel impotriva
degradarii

18.Se ingrijeste de primirea,inregistrarea,predarea si expedierea corespondentei conform
Regulamentului privind organizarea evidentei,inregistrarea,circulatia actelor,redactarea,

semnarea,expedierea corespondentei,folosirea sigiliilor si stampilelor la Primaria comunei

Cucerdea,avand urmatoarele obligatii:

* sa inregistreze corespondenta si si o prezinte operativ primarului spre repartizare

* sa sesizeze despre existenta unor corespondente urgente

e sa predea sub semnatura corespondenta citre salariatii nominalizati

e sa completeze rubricile corespunzatoare din registrul de intrare-iesire privind circulatia
si modul de rezolvare a corespondentei

e sa expedieze corespondenta pregitita pentru expediere de fiecare salariat,sa opereze in

registrul de intrare-iesire expedierile directe,si verifice confirmarea pentru documentele

expediate

e sa claseze corespondenta inregistrata la dosar
19.Solutioneaza adresele transmise de autoritétile si institutiile publice,petitii ale cetatenilor,orice
alte cereri care i-au fost repartizate spre solutionare de cétre primar,avand urmitoarele obligatii
cu privire la evidenta si circulatia actelor:

* sa semneze pentru preluarea corespondentei pe procesul-verbal de predare-primire

e sa verifice exactitatea numarului de inregistrare,daca are anexe,daca trebuie conexat la

alt numar
e sa verifice dupa redactarea documentului,continutul acestuia precum si respectarea

regulilor de scriere

e sd semneze pentru intocmire/redactare,in subsolul exemplarelor si sd prezinte cores-
pondenta sefului ierarhic (primar,viceprimar,secretar) pentru semnare

e dupa semnare de citre cei in drept,pregateste pentru expediere corespondenta,separand-o
pe cea care se expediaza destinatarului,de cea care rdmane la dosarul institutiei si preda in plic
adresat salariatului desemnat pentru expedierea corespondentei exemplarul pentru expediere si
separat exemplarul care ramane in arhiva institutiei,in vederea clasarii acesteia la dosar

* sarespecte termenele de solutionare a documentelor repartizate



20.Alte atributii prevazute de lege sau insarcinéari date de primar si secretarul general,dupa caz.

In calitate de ofiter de stare civila delegat,indeplineste urmatoarele atributii:

Ofiterii de stare civila delegati au urmitoarele atributii:

1.Intocmesc,la cerere sau din oficiu,potrivit legii,acte de nastere,de cisitorie si de deces,in dublu
exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate

2.Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila-exemplarul I sau,dupa caz, exemplarul II,in
conditiile prezentei metodologii

3.Elibereaza gratuit,la cererea autorititilor publice,extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild,precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,cu respectarea prevederilor
Legii nr.16/1996,cu modificarile si completérile ulterioare,precum si ale Legii nr.677/2001,cu
modificarile si completarile ulterioare

4.Elibereaza,la cererea persoanelor fizice,dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr.9,dovezile cuprind,dupa caz,precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila

5.Trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P,la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald,in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil,comunicari nominale pentru niscutii vii,cetateni
romani,ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P,de
ultimul loc de domiciliu

6.Trimit centrelor militare,pané la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,potrivit
modelului prevazut in anexa nr.10

7.Trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P,la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald,pana la data de 5 a lunii urmatoare,certificatele anulate la completare
8.Intocmesc buletine statistice de nastere,de casatorie si de deces,in conformitate cu normele
Institutului National de Statlstma,pe care le trimit,pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii,la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti

9.Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila

10.Atribuie codurile numerice personale denumite in continuare C.N.P.,din listele de coduri
precalculate,pe care le pastreazi si le arhiveaza in conditii de deplina securitate

11.Propun necesarul de registre,certificate de stare civild,formulare,imprimate auxiliare si
cerneald speciald,pentru anul urmator si il comunicd anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.J.E.P.

12.Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse-partial sau total-prin copierea
textului din exemplarul existent,certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei

13.Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare,pentru a fi transmise,spre verificare,5.P.C.L.E.P la care este arondati unitatea
adminitrativ-teritoriala

14.Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,in
- statutul civil al persoanei,determinate de divort,adoptie,schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective,pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D,in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,dupa caz,a emiterii aprobarii

15.Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate,insotite de actele ce le sustin,intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,impreund cu intreaga documentatie,in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P.in coordonarea carora se afla

16.Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilda sau a mentiunilor inscrise pe
acestea,intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.E.P,pentru aviz prealabil,in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/
respingere de rectificare de cétre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente




17.Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere,cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.

18.Inainteazd S.P.C.J.E.P: exemplarul II al registrelor de stare civila,in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate,dupé ce au fost operate toate mentiunile din

registrul de stare civild-exemplarul I
19.Sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.Bucuresti-D.S.C.,in cazul pierderii sau furtului

unor documente de stare civila cu regim special

20.Elibereaza,la cererea persoanclor fizice indreptatite,certificate care si ateste componenta
familiei,necesare reantregirii familiei aflate in strainatate,potrivit modelelor prevazute in anexele
nr.11si12

21.Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre D.J.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila

22.Inscriu in registrele de stare civild,de indatd, mentiunile privind dobandirea,redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana,in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D.prin structura
de stare civila din cadrul D.J.E.P.

23.Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa
24.Primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de citre ambii soti,in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casitorie sau pe raza cireia se afla
ultima locuintd comuna a sotilor,inregistreaza cererile de divort pe cale administrativd in
registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice,pentru eventuala retragere a acestora

25.Confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa,certificatele de nastere,certificatul de casétorie si actele de identitate si,dupa
caz,declaratiile pe propria raspundere,date in fata ofiterului de stare civila,in cazul in care
ultima locuinta declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti Inscris/a in
actele de identitate)si constituie dosarul de divort

26.Constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor,in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civild,aprobaté pron HG nr.64 /2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare

27.Comunica,de indata,serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor de la locul de
domiciliu al celor doi soti,o copie a certificatului de divort,dupa ce solicitd,prin intermediul
structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor,alocarea,din Registrul unic al certificatelor de divort,a numarului certificatului de
divort,care urmeaza a fi inscris pe acesta

28.0pereaza pe actul de casatorie mentiunea privind desfacerea casatoriei prin divort si
transmite comunicéri de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi soti

29.Completeaza buletinul statistic privind divortul administrativ pe care il transmite pana in
data de 5 a lunii urmaétoare Directiei Judetene de Statisticad Mures

30.5olicitd aprobarea primarului pentru clasarea dosarului,in cazul in care nu sunt intrunite
cumulativ cerintele legii

31.Intocmeste referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divort si il supune spre
aprobare primarului,in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale prevazute de Codul civil
32.Transmite in vederea inregistrarii in Registrul National de Evidenta a Persoanelor,mentiunile
referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa

33.Primeste cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve in baza Regulamentului
(UE)2016/1191 al Parlamentului European si al Consiliului din 6 iulie 2016 privind promovarea
liberei circulatii a cetatenilor prin simplificarea cerintelor de prezentare a anumitor documente
oficiale in Uniunea Europeana si de modificare a Regulamentului (UE) nr. 1024 /2012
34.Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea,completarea,modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora,declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii

35.Colaboreaza cu unitdtile sanitare,Directia Generald pentru Protectia Copilului,denumita in
continuare D.G.P.C. si reprezentantii serviciului public de asistenta sociald,denumit in
continuare S.P.A.S. si unitétile de politie,dupé caz,pentru cunoasterea permanenti a situatiei
nunierice §i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civild si de evidentd a



persoanelor,a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,pana la rezolvarea
fiecarui caz in parte,precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta

36.Transmite la D.J.E.P.situatia indicatorilor specifici,potrivit modelului previzut in anexa nr.7
37.Transmite semestrial la S.P.C.L.E.P.situatia casatoriilor mixte

38.Primeste cererile pentru eliberarea extrasului multilingv,le inregistreaza si le elibereaza in
termen de 30 de zile,dupa ce verificd identitatea persoanei care l-a solicitat/céareia i se
elibereaza,pe baza documentelor prevazute la art.7 din H.G.nr.727/2013

89.In cazul in care cererea pentru eliberarea extrasului multilingv este depusa la priméria
locului de domiciliu/resedinta,inainteaza de indatd,dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare,
cererea,in original,institutiei care are in pastrare actul de stare civila

40.In termen de 3 zile lucratoare de la data primirii cererii pentru eliberarea extrasului
multilingv de la primaria locului de domiciliu/resedinta al solicitantului,completeaza si expediaza
extrasul multilingv si il transmite primdariei de la locul de domiciliu /resedintd,in vederea
Inmanarii acestuia solicitantului

41.Gestioneazd in mod corespunzator certificatele si registrele de stare civild,elibereaza
adeverinte,intocmeste acte si certificate de stare civila,primeste,gestioneaza si utilizeaza codurile
numerice personale

42.Constata contraventiile la regimul actelor de stare civila si aplica sanctiunile aferente
43.Desfasoara activitatile specifice pe linie de stare civildA pentru punerea in legalitate a
cetatenilor romani de etnie rroma,cu acte de stare civila si acte de identitate

In calitate de persoani cu sarcini in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului,

indeplineste urmatoarele atributii:

I.Privind emiterea certificatelor de urbanism:

1.Verificarea continutului documentelor depuse,in conformitate cu prevederile legale,intocmeste
proiectul de certificat de urbanism,in termen de maximum 5 zile de la data inregistrarii cererii
solicitantului si il inainteazd consiliului judetean,in vederea obtinerii avizului structurii de
specialitate,pentru categoriile de constructii impuse prin legislatia in vigoare

2.Determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare a teritoriului,legal aprobate,referitoare la imobilul pentru care se
solicita certificatul de urbanism

3.Analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice,respectiv ale directivelor cuprinse in
planurilede amenajare a teritoriului,legal aprobate

4.Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului,obligatorii pentru proiectarea
investitiei

5.Stabilirea,in conformitate cu prevederile legale,a avizelor,acordurilor,precum si a unor
eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii

6.Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism
7.Redactarea,cu respectarea conditiilor cuprinse in avizul structurii de specialitate din cadrul
consiliului judetean,semnarea si prezentarea spre semnare a certificatului de urbanism de citre
primar si secretarul general

8.Asigurarea transmiterii catre presedintele consiliului judetean,spre stiinta,a actelor emise,in
situatia in care se impune

II.Privind emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare

1.Verificarea continutului documentatiei,sub aspectul prezentirii tuturor actelor necesare
autorizarii,conform prevederilor legale

2.Verificarea documentatiilor tehnice depuse pentru autorizarea executarii lucrarilor de
constructii/demolare,care trebuie sa corespundd normelor si reglementarilor in vigoare
referitoare la activitatea de proiectare

3.Intocmeste proiectul de autorizatie de construire /desfiintare,in termen de maximum 5 zile de la
data inregistrarii cererii solicitantului si il inainteazd consiliului judetean,in vederea obtinerii
avizului structurii de specialitate,pentru categoriile de constructii impuse prin legislatia in
vigoare

4.Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice-D.T.conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant,inclusiv cele cuprinse in punctul de
vedere/actul administrativ emis de autoritatea competentd pentru protectia mediului



5.Verificarea continutului documentatiei depuse,sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism
6.Redactarea,cu respectarea conditiilor cuprinse in avizul structurii de specialitate din cadrul
consiliului judetean,semnarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiin-
tare de catre primar si secretarul general

7.Asigurarea transmiterii catre Consiliul Judetean,spre stiintd,a actelor emise,in situatia in care
se impune

III.Exercitarea controlului privind disciplina in constructii la nivel local in conformitate cu
prevederile legale(cu respectarea disciplinei in amenajarea teritoriului si urbanism)
1.Propune masurile legale necesare privind constructiile executate fird autorizatii sau cu

nerespectarea autorizatiilor de construire
2.Intocmeste trimestrial planul de control a pastrarii disciplinei in constructii,astfel incat fiecare

strada sa fie verificatd,planuri ce vor fi aprobate de primar
3.Intocmeste,cand este cazul,procese-verbale de contraventie conform Legii nr.50/1991,

republicata si completata

4.Urmareste modul de solutionare a proceselor-verbale de contraventie,respectiv darea lor in
debit sau rezolutia instantelor judiciare

5.In cazul constatarii existentei unor constructii neautorizate pe domeniul public sau privat,ia
masurile ce se impun in conformitate cu prevederile legale in vigoare

6.Solutioneaza sesizérile privind cazurile de incalcare a disciplinei in constructii

IV.Alte atributii stabilite in baza legii nr.50/1991,republicatd,cu modificirile si completari-
le ulterioare si a altor acte normative

1.Pentru asigurarea caracterului public al certificatelor de urbanism emise si al autorizatiilor de
construire/desfiintare,respectiv a actelor de respingere a cererii pentru autorizarea executarii
lucrarilor de constructii afiseaza la sediul primariei listele actelor de autoritate emise in baza
prevederilor Legii nr.50/1991

2.Conduce registrele de evidenta al certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire /
desfiintare,care va cuprinde,pe langa datele de identificare a autorizatiei,datele pentru:
prelungirile acordate,eliberarea unor noi autorizatii pentru aceeasi lucrare,procesul-verbal de
receptie al lucrarii,valoarea calculata a taxei de autorizare,somatiile pentru regularizarea taxelor
de autorizare,valoarea calculatd a regularizarii taxei respective,dovada achitarii integrale a taxei
de autorizare

3.La finalizarea lucrarilor de constructii autorizate in baza Legii nr.50/1991,republicata,
intocmeste procesele-verbale de receptie a lucrarilor si la solicitarea proprietarului constructiei,
procesul-verbal pentru notarea constructiilor in cartea funciara

4.Regularizeaza taxele si cotele legale la finalizarea lucrarilor de constructii autorizate de
Primdria comunei Cucerdea.ln cazul in care titularul autorizatiei de construire nu se prezinta
pentru a declara valoarea finalé a lucrarilor va soma in scris proprietarul constructiei pentru
regularizarea taxei de autorizatie,dar nu mai tarziu de 15 zile de la data expirarii termenului de
executie stabilit prin autorizatie;va monitoriza incasarea eventualelor diferente si va tine evidenia
acestora;va comunica Inspectoratului de Stat in Constructii valoarea finald a investitiei asa cum
a fost calculata pentru regularizarea taxei de autorizare,la data receptiei la terminarea lucrarilor
5.Propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire aflate
in competenta de emitere a consiliului judetean,conform legii

6.Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de autorizare si
disciplina in constructii

7.Elibereaza certificate de nomenclatura stradala si numar administrativ

8.Elibereaza certificate/adeverinte care tin de activitatea de amenajarea teritoriului si urbanism
9.Intocmeste rapoarte de specialitate in sustinerea proiectelor de hotarari legate de amenajarea
teritoriului si urbanism,care se supun aprobarii consiliului local

10.Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale

11.Asigura arhivarea documentelor primite si intocmite si asigurd predarea lor la arhiva
institutiei. Toate documentele primite,intocmite si emise In procesul de certificare si autorizare /
desfiinfare a constructiei in cauzd se arhiveaza la aceeasi adresd a constructiei din arhiva
compartimentului,inclusiv documentele legate de taxa de autorizare sau copii ale acestora.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1.Denumire:REFERENT

2.Clasa IlI



3.Gradul profesional:superior _
4.Vechimea(in specialitate necesard):minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

-subordonat fatd de:Primar,Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale

-superior pentru:nu este cazul

b)Relatii functionale:colaboreazé cu viceprimarul, cu aparatul de specialitate al primarului
comunei,consiliul local

c)Relatii de control:nu este cazul

d)Relatii de reprezentare:in limitele stabilite de catre primar

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice:Institutia Prefectului-Judetul Mures,Consiliul Judetean Mures,
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliarda Mures,Directia Judeteana de Statistica Mures,APIA
Tarnéaveni,alte institutii si servicii publice pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de

activitate

b)cu organizatii internationale:nu este cazul

c)cu persoane juridice private:in médsura in care activitatea sa o cere

3.Limite de competentd:actioneazad conform atributiilor stabilite in fisa postului

4.Delegarea de atributii si competenta:in cazul absentei motivate/nemotivate din institutie,
concediilor medicale,in perioada concediului de odihna si a altor concedii ale acesteia atributiile
vor fi indeplinite de cétre Peter Eva-secretarul general al comunei cu exceptia celor din domeniul
amenajarii teritoriului si urbanism,al autorizarii executarii lucrarilor de constructii si cu exceptia
atributiilor de primire,inregistrare,predare si expediere a corespondentei care vor fi indeplinite in

lipsa acesteia de catre Voda Emilia

Intocmit de:

1.Numele si prenumele .
2.Functia publicd de gonducere SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

3.Semnatura
4.Data intocmirii 04.05.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele N ACHANT

2.Semnatura
3.Data

Contrasemneaza: .
1.Numele si prenumele MORAR VASILE

2.Functia PRIMAR . 7" o

3.Semnatura, L " S,
4.Data 04.05.2021 A



