Institutia publici: MUNICIPIUL FAGARAS
Birou Cadastru , evidenta patrimoniu (concesiuni, inchirieri, administrare parcari, evidenta bunuri)

APROB,
PRIMAR
GHEORGHE SUCACIU

FISA POSTULUI z C S

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Sef birou

2. Nivelul postului: Functie publicd de conducere

3. Scopul principal al postului: coordonareazi si verifica activitiiile din cadrul biroului de cadastru, evidenta
patrimoniu (concesiuni, nchirieri, administrare parcari, evidentd bunuri)

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: in domeniul juridic

2. Perfectiondri (specializiri):  studii universitare de master in domeniul administrafiei publice, management sau

in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice

3. Cunostinte de operare si programare pe calculator (necesitate si nivel): operare in MS OFFICE (word, excel,
power point, acces) — nivel mediu ,

4, Limbi striine: mediu

5. Abilitagi, calitati si aptitudini necesare: asumarea responsabilitatii, capacitatea de a rezolva problemele, spirit de

initiativa, capacitate de comunicare, capacitatea de a lucra in echipa, competenta in redactare, capacitate de

consilicre

6. Cerinte specifice: in conditiile in care se impun acestea, are obligatia de a actiona in consecinta, disponibilitate

pentru lucru in program prelungit, participari la cursuri de perfectionare in domeniul juridic/administrativ

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): aptitudini de conducere,

coordonare si control, aptitudini organizatorice, de motivare, de luare a deciziilor, de comunicare, consiliere si

implementare pentru buna desfagurare a activitiii biroului

ATRIBUTIL:

1. Conduce, coordoneazi si controleazi activitatea biroului de cadastru, evidenta patrimoniu-concesiuni,
inchirieri, administrare parcari, evidentd bunuri
2. Semneaza dupi verificare toate actele emise de personalul din cadrul biroului de cadastru, evidenta
patrimoniu-concesiuni, inchirieri, administrare parcari, evident bunuri
3. Acordi consultatii juridice persoanelor interesate despre patrimoniul public si privat al municipiului
4, Asigura reprezentarea in fata organclor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a celorlalte autoritati ale
administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local Municipal, dupa caz,
in probleme specifice patrimoniului public si privat al municipiului
5. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul biroului
conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat In nici o circumstanta de cétre nici o persoand fizica
sau juridica sd divulge secretul profesional;
6. Tine i actualizeazi evidenta imobilelor- clidiri, -apartindnd domeniului public si privat al municipiului
7. Se ocupa de rezolvarea situatiei juridice a imobilelor-teren i constructii apartinind municipiului
8. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului
municipiului Fagaras si sefii ierarhici, conform pregatirii profesionale.
9. Intocmeste proiectele de hotdrari de consiliu specifice activititii biroului si participa la sedintele de
specialitate ale consiliului local
10. Exercita caile legale de atac pentru apirarea domeniului public si privat al municipiului, drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial i a altor drepturi si obligatii legale
11. Colaboreaza cu birourile/serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza

cirora se intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociare, expropriere);
12. Organizeaza licitatiile privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea cladirilor

apartanand domeniului public si privat al municipiului



13. Prezint3, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informdri privind
activitatea biroului, in termenul si forma solicitatd;

14. Rezolvi corespondenta privind activitatea biroului conform legislaiei in vigoare;

15. Respecta regulamentul de ordine interioara ROL, manualul calitatii MC, procedurile de
sistem PS, procedurile de lucru PL, procedurile operationale PO si fisele de proces

Indentificarea functici publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Sef Birou
2. Clasa: I
3. Gradul profesional: Superior
4. Vechimea in specialitatea necesara: 5 ani



