FISA POSTULUI NR.

Compartimentul Agentia Nationald de Cadastru si

Publicitate Imobiliard
Directia Cadastru si Geodezie
Serviciul Geodezie

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului Functie de executie

2. Denumirea postului Consilier

3. Cod COR 111204

4. Gradul  profesional al  ocupantului| Il

postului/treapta/profesional/profesionali

Vechime in specialitate necesara ocuparii
postului

Experienta in specialitatea ceruta
de post: minim 6 luni.

. Scopul principal al postului

Asigurarea secretariatului Directiei |
de Cadastru si Geodezie si
gestionarea arhivei analogice i
digitale a documentelor Directiei
de Cadastru si Geodezie.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.5tudii de specialitate

Studii superioare de lungd durata;
absolvite cu diploma de licenta sau
echivalent

2. Perfectionari {specializari)

Perfectionari (specializari)
periodice, necesare mentinerii
competentei pe post: cursuri de
perfectionare  profesionald in
domeniul specific de activitate.

3.Cunostinte
calculator (necesitate si nivel)

de  operare/programe

pe

Tehnologii speciale care trebuie
cunoscute: operare PC, sisteme
informatice utilitare - mediu.

4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute

Cunoasterea unei limbi striine - o
limba straind de circulatie citit,
scris, vorbit - nivel mediu.

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare

Necesitatea  unor  aptitudini
deosebite: capacitatea de a duce
la indeplinire sarcinile, initiativa,
capacitate de lucru in echip3,
stapanire de sine, corectitudine,

abilitati de mediere si de
comunicare, adaptabilitate si
flexibilitate, responsabilitate,

capacitate de analiza si sinteza.

Cerinte specifice

Nu este cazul

Competenta manageriald (cunostinte de
management,  calitdati i aptitudini
manageriale)

Nu este cazul




C. Atributiile postului |

.

-
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Atributii generale.

Realizeaza atributiile corespunzatoare postului;

Desfasoard activitati specifice atributiilor Directiei Cadastru si Geodezie, la
solicitarea superiorilor ierarhici,

Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activitatii
desfasurate;

Respecti normele de disciplind, programul de lucru si normele etice in
indeplinirea atributiilor;

Preocupare permanentd pentru cresterea nivelului profesional;
Respectarea confidentialitatii datelor la care are acces;
Respectd prevederile Regulamentului Intern al organizatiei;

Respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calitatii
specifice activitétii pe care o desfasoara;

Implementarea si urmdrirea actiunilor de gestionare a riscuritor inerente
specifice actmtatn directiei, conform registrului de riscuri al compartimentului;

10. Conformarea la politica anti-mita si la sistemul de management anti-mita.

11.

Respecta protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal, datelor cu
caracter personal sensibil, dupa caz, prelucrate in vederea indeplinirii atributiilor
stabilite de superiorul ierarhic.

-
K.

Atributii specifice

Asigura secretariatul Directiei de Cadastru §i Geodezie;

Gestioneaza arhiva analogica si digitald a documentelor Directiei de Cadastru si
Geodezie;

Transmite si primeste adresele prin e-mail, scaneazi si arhiveaza documentele
directiei;

inregistreazi sesizérile, memoriile si petitiile persoanelor fizice si juridice
privitoare la activitatea specifica;

Se documenteazi si formuleaza raspunsuri la solicitarile, petitiile, persoanelor
fizice sau juridice, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Participa la programe de perfectionare profesionala a personalului;

Furnizeaza date si informatii necesare intretinerii paginilor de internet si a altor
materiale publicitare si a informatiilor de interes public solicitate;

Participa in comisii si grupuri de lucru constituite prin ordin al Directorului
General in cadrul ANCPI sau al ministerelor;

Participarea in cadrul comisiitor de examen pentru ocuparea unor posturi
vacante/pentru promovarea in grad superior;

Semneaza §i respect prevederile Regulamentului Intern al organizatiet.
Participa la arhivarea si scanarea documentelor rezultate ca urmare a sedintelor
de autorizare desfisurate de comisia de autorizare din cadrul ANCPI.

Avand in vedere instituirea de masuri privind promovarea Imbunatatirii
securitatii si sdnatatii in muncd a lucratorilor, pnnc1pule generale referitoare la
prevenirea riscurllor profesmnale, protectia sanatatii si securitatea lucratorilor,
eliminarea factorilor de risc si accidentare, mformarea, consultarea, participarea
echilibratd potrivit legii, flsa postului se completeazd cu urmatoarele atributii
specifice:




1. Atributii:

+ sa cunoasca §i sa respecte cu strictete prevederile Legii securitatii si sanatatii in
munca nr. 319/2006 Normelor metodologlce de aplicare a prevedenlor Legu
sanatatii si securitatii in muncd (H.G. nr. 1425/2006), precum si a Instructiunilor
proprii pentru sinitate si securitate Tn munca aferente postului ocupat;

* s3d cunoasca si sa aplice prevedenle Ordinutui 712 /2005 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale prwmd instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si
instruirea in domeniut protectiei cmle precum si ale celorlalte acte normative in
domeniut PSI si situatiilor de urgenta;

¢ saisi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cuinstructiunile primite din partea angajatorului si a superiorilor directi, astfel incat
s& nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

2. Obligatii:

» sa utilizeze corect aparatura si echipamentele electronice din dotare;

» sa utilizeze corect ech1pamentul individual de protectie si dupa utilizare, si il
maporeze sau sa il puna la locut destinat pentru p3strare;

e s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii,
instalatiilor tehnice si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

= sa comunice imediat angajatorutui si/sau lucidtorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e 53 aducd la cunostintd conducatorutui locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitar, pentru protectia sandtatii si securitatii
lucratorilor;

e sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu anga;atorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s3 se asigure ci mediul de munci si
condltnle de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniut
sau de activitate;

» sd i5i insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sadea relat,nte solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Avand in vedere Regulamentul nr.679/2018 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, atributiile se completeaza astfel:

Atributii generale

- respecta protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal, datelor cu
caracter personal sens1b1[ dupa caz, prelucrate in vederea indeplinirii atributiilor
stabilite de superiorud ierarhic;

Atributii specifice

- prelucreaza datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite n procedurile interne si alte acte administrative emise de ANCPI;

- pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe
toatd durata contractului individual de munci si dupd incetarea acestuia, pe
termen netimitat;




i

nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza altor persoane decit cele
in privinta carora este permis acest lucru prin procedurile interne, prin
regulamentul intern, prin contractul individual de munca si fisa postului si alte
acte administrative emise de ANCPI;

prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munci si in
regulamentul intern precum si alte acte administrative emise de ANCPI;

respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datetor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daci prelucrarea
respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricarei alte forme de pretucrare ilegalg;

aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor
in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat {a datele personale
pe care le prelucreaza.

D. Sfera relationala a titularului postului

. sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice la. se subordoneaza Sefului
Serviciului Geodezie, Directorului
Directiei de Cadastru si Geodezie,
| Directoruluyi  General  Adjunct,
Directorului General.

b) relatii functionale; 1b. relatii functionale si de
colaborare cu toate
compartimentele din cadrut ANCPI
si institutiile subordonate.

2. sfera relationald externa:
} 2.a participa la intlnirile stabilite
a. relatii cu autoritati si institutii publice cu avizul conducerii DCG/ANCPI;
2.b participa in cadrul proiectelor
b. relatii cu organizatii internationale 3 progr.j;lmelor In care ANCPI este
sau va fi parte;
2.c participa la intalnirile stabilite
b. relatii cu persoane juridice private cu avizul conducerii DCG/ANCPI.
3. Delegarea de atributii si competenta 3. Atributiile care vor fi delegate

catre o alta persoana, in situatiain
care salariatul se afta in
imposibititatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de
odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii,
concediu fara plata, suspendare,
detasare, etc) sunt atributiile
specifice de la cap. C, cu exceptia
celor care se realizeazéd n
aplicarea prevederilor stabilite
prin ordine ale directorului general
al ANCPI.




