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Atributiile postului

Actualizarea si arhivarea documentatiilor §i actelor cu privire la restituirea terenurilor in
temeiul legilor fondului funciar;

Inventarierea si arhivarea fiselor de punere in posesie precum si hotararilor Comisiilor
locale pentru aplicarea Legii nr.18/1991;

Eliberarea in copii a documentelor care au stat la baza emiterii Titlurilor de Proprietate, la
solicitare;

Pregatirea actelor si documentatiilor, convocarea membrilor pentru sedintele de lucru,
redactarea proiectelor de hotarare a comisiei, intocmirea si arhivarea proceselor verbale a
sedintelor Comisiei locale pentru aplicarea Legii nr.18/199;

Inventarierea terenurilor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicarea Legii
nr.18/1991 in colaborare cu OCPI si Comisia judeteand pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

Redactarea actelor si documentelor in mod continuu, in legatura cu activitatea Comisiei
locale pentru aplicarea Legii nr.18/1991;

Asigura depunerea si ridicarea documentelor de la O.C.P.I. si Comisia Judeteana pentru
aplicarea Legii 18/1991;

Coordoneaza Programul national de cadastru si carte funciard pentru realizarea lucrarilor
de inregistrare sistematicd pe sectoare cadastrale in vederea inscrierii in carte funciard a
imobilelor din extravilanul municipiului Sfantu Gheorghe;

Raspunde de emiterea proceselor verbale de receptie a serviciilor de realizare a lucrarilor
de inregistrare sistematica ce fac obiectul contractelor de achizitie publica incheiate de
municipiul Sfantu Gheorghe denumit in specificatiile tehnice proces verbal de acceptanta
a livrarii “Documentele tehnice ale cadastrului — copie finala” in legatura cu punctul §;
Redactarea si comunicarea Hotararilor comisiei locale;

. Raspunde de solutionarea petitiilor/adreselor/cererilor repartizate, in legatura cu activitatea

comisiei locale pentru aplicarea Legii nr.18/1991, in termenul prevazut de lege;
Colaboreaza permanent cu Directiile, serviciile si compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei in vederea ndeplinirii eficiente a sarcinilor repartizate;

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin Lege, Hotarari ale Consiliului Local, Dispozitii ale
Primarului sau a superiorilor ierarhici;

Utilizeaza in permanentd, pe toatd perioada programului de lucru, adresa electronica a
unitatii, in vederea eficientizarii activitatii;

Réspunde de compactarea, evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor arhivistice in conditiile prevederilor legale;

Respecta programul de lucru;

Pastreaza secretul asupra informatiilor vehiculate cu ocazia indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

Actualizeazd permanent procedurile operationale referitoare la activitatatiile pe care le
desfasoara;

munca, in conformitatea cu prevederile Legii nr. 319/2006 — Legea securitatii i sanatatii
in munca si a H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 319/2006.

Comunica realizarile personale pentru a fi centralizat in sistemul de control intern /
managerial din cadrul Primariei municipiului Sfantu Gheorghe.



