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	Autoritatea sau instituția publică

PRIMĂRIA COMUNEI  IPOTEȘTI,

JUD. SUCEAVA
	Aprob,

PRIMAR,

Gulei Dumitru

	Compartimentul Patrimoniu Public și Privat
	


  FIŞA POSTULUI 

– inspector asistent –
Informaţii generale privind postul:

Denumirea postului: inspector în cadrul Compartimentului Patrimoniu Public și Privat
Nivelul postului: de execuţie

Funcţia publică de execuţie: Inspector 
Gradul profesional al ocupantului postului: asistent
Clasa: I

Scopul principal al postului: întocmirea lucrărilor specifice postului;

Condiţii specifice pentru ocuparea postului: 

Studii de specialitate: studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență în administrație publică;

Perfecţionări (specializări): 
Cunoştinţe operare/programare calculator: M.S.Office package (Windows, Word, Excel, Powerpoint), poștă electronică, Internet;

Limbi străine: o limbă de circulație internațională la nivel mediu – vorbit și scris;

Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: uşurinţă în comunicare şi explicaţii, atitudine activă în soluţionarea problemelor, capacitatea de a îndeplini activităţile pe care le presupune realizarea atribuţiilor;

Cerinţe specifice: cunoaşterea şi aplicarea consecventă a dispoziţiilor legale specifice activităţii;

Competenţa managerială: –

Limite de competenţă: -

Atribuţiile şi răspunderile ce revin angajatului:

· asigură realizarea tuturor măsurilor stabilite prin lege, prin hotarâri ale Consiliului Local sau prin dispoziții ale Primarului comunei Ipotești pentru ținerea evidenței, valorificarea și buna administrare a domeniului public și privat al comunei Ipotești, conform legii;

· colaborează cu Compartimentul Contabilitate Publică pentru înscrierea în evidențele contabile și actualizarea permanentă a modificărilor intervenite;
· participă la toate acțiunile care vizează actualizarea evidenței, administrarea, punerea în valoare, exploatarea, conservarea și întreținerea domeniului public și privat al comunei Ipotești;

· ține evidența strictă  a bunurilor care aparțin domeniului public și privat al comunei după domenii, după categoria de folosință, după locul de amplasare, după situația juridică, după denumire și după alte criterii pe care titularul postului le va identifica;

· prezintă extrasul de carte funciară al bunului indicat la solicitarea primarului și secretarului general;

· ține evidența separată a bunurilor care nu sunt proproietatea comunei dar sunt acordate temporar în folosința comunei Ipotești și implică obligații de administrare din partea autorităților locale;

· asigură evidența mișcărilor patrimoniului aparținând comunei Ipotești, județul Suceava;

· face parte din comisiile de inventariere, evaluare și reevaluare a bunurilor care aparțin domeniului public și privat al comunei;
· în colaborare cu celelalate structuri funcționale ale primăriei urmărirește întocmirea, perfectarea, evidența și derularea contractelor de concesiune/închiriere/folosință gratuită care au ca obiect bunuri imobile din domeniul public și privat al comunei;
· elaborează documentațiile privind trecerea bunurilor din domeniul public în cel privat;
· conduce și răspunde de ținerea la zi a registrelor privind evidența ofertelor și a contractelor de concesionare prevăzute de legislația în vigoare;
· în colaborare cu celelalte structuri funcționale ale primăriei organizează producerile de atribuire/licitație pentru concesionarea/închirierea/cumpărarea sau vânzarea unor bunuri din/în domeniul public sau privat al comunei;

· constituie și exploatează baza de date referitoare la situația juridică a imobilelor; 
· sesizează primarul comunei și propune legalizarea situațiilor juridice ale imobilelor (terenuri și clădiri) aparținând domeniului public și privat al comunei Ipotești, județul Suceava atunci când situația o impune;

· asigură înregistrarea în evidențele unității administrativ teritoriale a terenurilor și construcțiilor care, potrivit dispozițiilor legale, sunt proprietatea comunei Ipotești;

· întocmește documentații pentru trecerea bunurilor din domeniul public în domeniul privat al comunei, din domeniul privat în domeniul public al comunei precum și pentru trecerile dintre domeniile județului și statului;

· inspectează în teren bunurilor care aparțin domeniului public și privat al comunei;

· în colaborare cu celelalte structuri funcționale ale primăriei se ocupă de procedura de expropriere pentru cauză de utilitate publică;
· întocmeşte, redactează, semnează şi îşi asuma răspunderea pentru cele consemnate in adresele de răspuns la petiţiile si cererile repartizate prin rezoluţie;
·  îndeplineşte atribuţiile ce ii revin conform OUG 57/2019 privind Codul Administrativ; 
· arhivează documentele create şi le predă responsabilului cu atributii de arhivă, pe bază de listă de inventor si proces verbal de predare-primire;
·  îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege, încredinţate de primar sau secretar.
· în îndeplinirea atribuțiilor de serviciu funcționarul public respectă standardele de control intern managerial prevăzute prin Ordinul 600/2018- privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice, respectă normele P.S.I. și S.S.M.;
· asigură publicarea informațiilor de interes public supuse din oficiu publicității pe care le gestionează sau produce în activitatea pe care o desfășoară în cadrul instituției-prin afișarea la afișier și publicarea pe site-ul oficial al instituției (trimiterea unei solicitări în acest sens prin e-mail către societatea care administrează site-ul).
Sfera relaţională a titularului postului: 

1. Sfera relaţională internă:

a) Relaţii ierarhice:

· subordonat față de: Primar, Secretar general
b) Relaţii funcţionale: 

· cu toate compartimentele din cadrul Primăriei

c)  Relaţii de control:…………………………………………………………………………………………...
d) Relaţii de reprezentare:………………………………………………………………………….
2. Sfera relaţională extern:

a) cu autorități și instituții publice: O.C.P.I., Instituţia Prefectului Judetului Suceava – Comisia Judeţeană de Fond Funciar, Directia Judeţeană de Statistică, Directia Agricolă, Consiliul Judeţean Suceava, etc.
 b) cu organizaţii internaţionale:........................................................................................................

 c) cu persoane juridice private:.........................................................................................................

Întocmit de:

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia publică : 

3.  Semnătură ____________

4. Data întocmirii _________

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului: 

1.   Numele şi prenumele: 

2.   Semnătura ____________

3.   Data ___________
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