Atribuţiile postului:
1. Ține evidența dosarelor înaintate conform Legilor Fondului Funciar nr: 18/1991, 169/1997, 1/2000, și 247/2005.
2. Pregăteşte materialul pentru ordinea de zi a şedinţelor Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor și aplică hotărârile Comisiei locale în vederea înaintării documentaţiilor către organele judeţene competente.
3. Ţine evidenţa rezervelor de teren aflată la dispoziţia Comisiei Locale, întocmeşte documentaţii pentru despăgubirea persoanelor cuvenite.
4. Soluționează în termen petițiile, cererile și reclamațiile cetățenilor, instituțiilor și societăților comerciale formulate în domeniul agriculturii, repartizate de şeful de birou, comunicând în termen modul de rezolvare.
5. Întocmește documentațiile si urmărește punerea în posesie a terenurilor către foștii proprietari sau moștenitorii acestora. 
6. Verifică și propune spre vizare toate actele privind sprijinul acordat de stat producătorilor agricol. 
7. Semnează toate actele emise în conformitate cu sarcinile de serviciu cuprinse în regulamentul de funcționare răspunzând material, civil, administrativ sau penal prin semnătură pentru legalitate și veridicitatea celor cuprinse în actele emise în numele Municipiului, până la limita competenței. 
8.  Participă la evidența, gestionarea și întreținerea patrimoniului public și privat (terenuri agricole) al Municipiului Odorheiu Secuiesc. 
9. [bookmark: _GoBack]Asigurarea evidenței cantitative și valorice a bunurilor care alcătuiesc domeniul public și privat (terenuri agricole, pășuni și fond silvic) de interes local al Municipiului Odorheiu Secuiesc. 
10. Întocmeşte spre aprobare Consiliului Local propuneri privind aprobarea trecerii în proprietate personală a unor terenuri, în conformitate cu art. 36 din Legea nr. 18/1991, precum și alte propuneri, legate de sarcinile de activitate.
11. Ține evidența și soluționează cererile privind dosarele înaintate conform Legii nr. 17/2014, cu modificările şi completările ulterioare. 
12. Participa ca reprezentant al administrației publice locale la expertizele dispuse. 
13. Suplinește pe timpul concediului de odihnă sau în situații neprevăzute colegii de birou. 
14. Participă la lucrările privind recensământul agricol și al populației.
15. Participă activ la legarea pe grupe a documentelor existente în cadrul biroului agricol și depunerea acestora la arhiva instituţiei. 
16.  Folosește sistemul Integrat AvanUrbis, AvanTax, AvanCont, Sintact 4.0 etc, folosit în cadrul Primăriei Municipiului Odorheiu Secuiesc.
17.  Înregistraza actele, cererile şi celelalte documente primite de la clienţi în sistemul integrat AvanDoc în ziua depunerii acestora.
18.  Execută orice lucrări repartizate de către șeful de birou si șefii ierarhici superiori in cadrul atributiilor de serviciu; - Duce la indeplinire hotărârile consiliului local si dispoziţiile primarului.
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