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ROMÂNIA

JUDEŢUL BIHOR

 PRIMĂRIA COMUNEI CĂBEȘTI

Comuna Căbești str. Principală nr. 10, Cod poştal: 417125, 

Telefon: 0259-325287, 0259-325203, e-mail: primaria.cabesti@yahoo.com, http://www.cabesti-bh.ro/
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Atribuţiile postului
Consilier, clasa I, grad profesional asistent, Compartiment Agricol și Stare Civilă, 
având o durată normală a timpului de muncă de  8 ore/zi, 40 ore/săptămână
1. Are obligația de a cunoaște legislația actualizată din sfera de activitate, menționând faptul că  nerespectarea și neaplicarea în termen a prevederilor legale și a modificărilor ulterioare intervenite acestora, constituie abatere disciplinară;
2. Relatii cu publicul – ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Căbești;

3. Întocmește răspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale;

4. Realizează rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptării hotărârilor consiliului local;

5. Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;

6. Are obligația întocmirii raportului de activitate anual până la data de 15 ianuarie sau oricând se solicită de către șeful ierarhic superior, având în vedere legatura cu munca și îndeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind și o modalitate de verificare a îndeplinirii cu responsabilitate a acestora;

7. Răspunde disciplinar, civil, material şi penal, pentru pagubele provocate unităţii prin executarea defectuoasă a atribuţiilor sau prin neexecutarea acestora;

8. Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;

9. Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii instituţiei;

10. În ceea ce priveşte menţinerea SMI implementat în cadrul Primăriei, ocupantul postului cunoaşte şi este la curent cu cerinţele documentelor SMI, aplică documentele SMI; analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive; soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditorul intern sau din exterior;
11. Îndeplineşte orice alte atribuţii ce rezulta din actele normative noi şi a sarcinilor de serviciu transmise de primar,viceprimar, secretar general.
Atribuții specifice:

12. Participă la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucrări de specialitate:

13. Duce la îndeplinire atribuțiile specifice ce revin instituției, rezultate din prevederile Legii nr. 7/1996 – Legea cadastrului și publicității imobiliare, republicată și răspunde de modul de ducere la îndeplinire al acestor prevederi;

14. Are atribuții privind vânzarea terenurilor agricole situate în extravilan, potrivit Legii nr. 17/2014;

15. Verifică cererile și documentele anexate acestora și întocmește propunerile de atribuire în de proprietate a terenurilor aferente (conform art. 36, alin. 2 și 3 din Legea nr. 18/1991 cu modificările și completările ulterioare) și răspunde de modul de ducere la îndeplinire;

16. Întocmește procesele verbale de punere în posesie către cei îndreptățiți la reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau silvice;

17. Aplică legile și alte acte normative în domeniul reconstituirii și constituirii dreptului de proprietate;
18. Asigură întocmirea și înaintarea documentației spre verificare la OCPI Bihor, în vederea scrierii titlurilor de proprietate;

19. Ridică documentele aprobate de la OCPI Bihor și răspunde de ele;

20. Răspunde de realizarea intabulării unor imobile proprietate publică/privată a localității;

21. Verifică și întocmește răspunsurile scrise privind petițiile cetățenilor, legate de terenuri agricole și păduri, răspunde de modul de întocmire a acestora;

22. Participă la inventarierea anuală a terenurilor, proprietatea comunei;

23. Păstrează documentația topografică (planuri cadastrale, documentații de înscrierea imobilelor proprietatea publică și privată a comunei Căbești);

24. Semnează cererile de înscriere în Cartea Funciară a bunurilor ce aparțin domeniului public sau privat al comunei Căbești, cat și procesele verbale de predare primire a documentelor ce au făcut obiectul înscrierilor în  Cartea Funciară.

25. Verifică încadrarea terenurilor privind situarea acestora în extravilan sau intravilan conform PUG în vigoare și eliberează adeverințe în acest sens și răspunde de întocmire.

26. Pune la dispoziţia persoanelor interesate conform înscrierilor din cartea funciară a extraselor de carte funciară pentru informare, emise fără a fi semnate de oficiul teritorial, acestea fiind generate automat de sistemul informatic integrat de cadastru şi carte funciară, precum şi a extrasului din noul plan cadastral, pentru documentele în format analog, sau prin accesarea serviciului destinat acestei operaţiuni de pe pagina de internet special creată în acest sens a Agenţiei Naţionale de Cadastru și Publicitate Imobiliară; 

27. Îndeplineşte atribuţii în Comisia locală privind stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor din comuna Căbești și aplică măsurile pentru finalizarea procesului de restituire, în natură sau prin echivalent, a imobilelor preluate în mod abuziv în perioada regimului comunist în România; 

28. Pune în aplicare hotărârile instanțelor, ramase definitive și irevocabile, în sensul emiterii, anulării sau modificării titlurilor de proprietate.

