Anexa nr.2

FISA POSTULUI NR...........

Compartimentul

Directia de Inregistrare Sistematica,
Serviciul de Monitorizare si Suport

. Informatii generale privind postul

Nivelul postului

Functie de executie

Denumirea postului

Registrator de carte funciarg

Cod COR

261913

R [LOLT T Y

Gradul  profesional al ocupantutui
postului/treapta/profesional / profesionali

Vechime in specialjtate necesard ocuparii
postului

minim 3 ani si 6 [uni executats in
functia de notar, judecator,
procuror, avocat, consiljer juridic
sau alta functie de specialitate
juridica;

- Scopul principal al postulu;

1. Monitorizarea activitatii
compartimentelor de inregistrare
sistematicd din cadrul oficiilor
teritoriale;

2. Monitorizarea $T coordonarea
profectelor derulate de AMCPS 5i
elaborarea de rapoarte;

3. Verificarea st aprobarea
livrabilelor in cadrut proiectelor
implementate de ANCPI ;

4. Elaborarea fiselor de proiect,
termenilor de referinta/
specificatiilor tehnice/caietelor de
sarcini - pentru  procedurile  de
licitatie in  cadrut proiectelor
implementate de ANCPI;

5. Asigurarea relatiilor  de
comunicare si corespondentd cu
factorii implicati 1in derularea
profectelor implementate de ANCPI.

B.Conditii
postului

specifice pentry ocuparea

1.5tudii de specialitate

Pregatirea de baza (corespunzitoare
studiilor absolvite): studii




| e . - — -

| cu diploma de licentd sau diploma;

2.Perfectionari (specializari)

| Pregatire de specialitate: juridica

— T

3.Cunostinte de operare/programe pe
calculator (necesitate si nivel)

'}Tehnologii speciale care trebuie
| cunoscute: operare PC, sisteme
informatice utilitare.

4ALimbi straine (necesitate si nivel) | Cunoasterea unei limbi straine de

cunoscute circulatie internationald - nivel
mediu.

" 5.Abilitati, catitati si aptitudini necesare Necesitatea unor aptitudini

| ‘deosebite; capacitate de analiza,
sintezd, abilitdti de comunicare,
capacitate de lucru in echipa,
responsabititate, initiativa,

| stapénire de sine, corectitudine.

. Cerinte specifice

| Nu este cazul

" Atributiile postului

. Competenta manageriald (cunostinte de

management,
manageriaie)

calitdti si  aptitudini

Nu este cazul

“|"Atributii generale B

a) Realizeazé atribut,ﬁlei
corespunzatoare postului;

Cunoaste si  aplica «cu
consecventd reglementarile

b)

specifice activitatii
desfasurate;

Respecta normele  de
disciplind si normele etice in
indeplinirea atributiilar;

Se preocupa permanent de
cresterea nivelului
profesional;

Respectd confidentialitatea
datelor la care are acces;
Respectd prevederile din
documentatia sistemului de
management  al  calitatii
specifice activitatii pe care o
desfasoara;

implementarea si urmarirea
actiunilor de gestionare a

g)

riscurilor inerente specifice

activitatii  de Tnregistrare
sistematica, conform
registrului de  riscuri al
compartimentului; B




nj

)

Kaspunde de mentinerea si
imbunatatirea sistemului de
management al calitatii;

5e conformeazd {a politica
anti-mitd si la sistemul de
management anti-mita;
indeplineste  orice  alte
atributii date de seful ierarhic
superior n limita
competentei si a specificului
postului ocupat.

Atributfi specifice

a)

d)

Insusirea si cunoasterea
legilor, regulamentelor,
normelor, metodologiilor si
instructiunilor privind
activitatea de inregistrare
sistematica a proprietitilor
imobiliare;\

Asigura suport si
monitorizeaz3
implementarea inregistrarii
sistematice a proprietatilor
imobiliare in baza
contractelor incheiate de
ANCPI in cadrul Programului
national de cadastru si carte
funciara;

Participa la coordonarea si
monitorizarea procesului de
inregistrarea sistematici a
proprietatilor din cadrut
oficiilor teritoriale si
formuleaza propuneri de
optimizare a activitatii in
acest domeniu;

Participa la intocmirea
caietelor de sarcini
/specificatiilor tehnice
pentru proiectele de
inregistrare sistematici a
proprietatilor in cadrul
Programului national de
cadastru si carte funciara,
cererea de
finantare/cofinantare sau




f)

g)

h)

)
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caz, conform competentelor;

Participa la elaborarea
termenilor de
referinta/specificatiilor
tehnice/documentelor
pentru licitatii in cadrul
procedurilor de licitatie
privind alte proiecte
implementate de ANCPI,
conform competentelor
specifice postului;

Participa la coordonarea
contractelor avand ca obiect
inregistrarea sistematica a
imobilelor, derulate cu
fonduri proprii de unitatile
administrativ-teritoriale, alte
institutii/autoritati publice,
alte perscane juridice
interesate;

Participa la verificarea si
aprobarea livrabiletor in
cadrul proiectelor
implementate de ANCP!, in
conformitate cu
competentele profesionale;

Participa la activitatea de
verificare a documentatiilor
depuse de entitatile
interesate in demararea
lucrarilor de Inregistrare
sisternatica;

Participa la elaborarea
proiectelor de acte
normative care
reglementeaza activitatea de
Inregistrare sistematica a
imobiletor;

intocmeste rapoarte
periodice privind stadiul
implementarii proiectelor de
inregistrare sistematic3;

Formuleaza raspunsuri la
petitiile si sesizarile




serviciu/directorul directiei;

t} Participd la intocmirea
raportului anual al Directiei
de Tnregistrare Sistematic;

m) Participa la elaborarea
planurilor de activitate si a
celor de instruire;

n) ldentificA nevoia de noi
proiecte si propune initierea
acestora;

o) Indeptineste  orice  alte
atributii in domeniul specific
de activitate repartizate de
catre Directorul Directiei de
Inregistrare
Sistematica/Seful Serviciului
Monitorizare si Suport.

Avdnd in vedere instituirea de
mdsuri privind promovarea
imbundtdtirii  securitdtii si
sandtdtii in muncd a lucrétorilor,
principiile generale referitoare la
prevenirea riscurilor profesionale,
protectia sdndtdtii si securitatea
lucrétorilor, eliminarea factorilor
de risc si accidentare, informarea,
consultarea, participarea
echilibratd potrivit legii, salariatul
are si urmdtoarele atributii si
obligatii:

1. Atributii:
* s& cunoasca si s3 respecte cu
strictete prevederile Legii

securitatii si san&tatii in munci nr.
319/2006, Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii
sanatatii si securititii in munci
(H.G. nr. 1425/2006), precum si a
Instructiunilor  proprii pentru
sandtate §i securitate n munci
aferente postului ocupat;

° 53 cunoascd si s3 aplice
prevederile Ordinului  712/2005
pentru  aprobarea  Dispozitiilor




salariatilor in domeniul prevenirii i
stingerii incendiilor si instruirea n
domeniut protectiei civile, precum
si ale celorlalte acte normative in
domeniul PSI si situatiilor de
urgents;

o sa isi desfasoare activitatea
in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum s cu
instructiunile primite din partea
angajatorului si a superiorilor
directi, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau
imbolndvire  profesionala  atat
propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale n
timpul procesului de munca.

2. Obligatii:
e s3 utilizeze corect aparatura
si echipamentele electronice din

dotare;
e 53 utilizeze corect
echipamentul individual de

protectie si dupd utilizare, sa il

inapoieze sau sa il pund la locul

destinat pentru pastrare;

s sa 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
ytilizeze corect aceste dispozitive;

e 53 comunice imediat
angajatorului  si/sau lucratorilor
desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate
si o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum §i orice
deficienth a  sistemelor de
protectie;

o s3 aducd la cunostintd
conducitorului locului de munca




¥/sau  angajatorulul  accidentele
suferite de propria persoana;

* s& coopereze cu angajatorul
si/sau cu lucritorii desemnati, atat
timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror
masuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii
$i securitatii lucrétorilor;

* s& coopereze, atit timp cét
este necesar, cu angajatorul si/sau
cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s3 se asigure
ca mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si f3rd riscuri
pentru securitate si sinatate, in
domeniul sau de activitate;

* saisiinsuseascd si s3 respecte
prevederite legislatiei din domeniut
securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

* sa dea relatiile solicitate de
catre inspectori de munci si
inspectorii sanitari.

Avénd 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 generale si cele
speciale se completeazd astfel:

Atributii generale

- respectd protectia si
confidentialitatea datelor cu
caracter personal, datelor cu
caracter personal sensibil,
dupa caz, prelucrate in
vederea Tndepiinirii
atributiilor  stabilite de
superiorul ierarhic;

Atributii specifice
- prelucreaza datele personale
in _conformitate cu si in




in procedurile interne si alte
acte administrative emise de
ANCPY;

pastreaza confidentialitatea
asupra datelor personale pe
care le prelucreaza pe toatd
durata contractului individual
de muncd si dupa incetarea
acestuia, pe termen nelimitat;
nu dezvaluie datele personale
pe care le prelucreaza altor
persoane decdt cele n
privinta cdrora este permis
acest lucru prin procedurile
interne, prin  regulamentul
intern, prin contractul
individual de munca si fisa
postutui  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 munca si in
regulamentut intern precum si
alte acte administrative
emise de ANCPI;

respecta masurile tehnice si
organizatorice stabilite pentru
protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii
accidentale sau  ilegale,
pierderii, modificarii,
dezvaluirii  sau  accesului
neautorizat, in special daca
prelucrarea respectiva
comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si
fmpotriva oricarei alte forme
de prelucrare ilegala;

aduce la cunostinta
superiorului  ferarhic  sau
responsabilului cu protectia
datelor in cel mai scurt timp
posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele




prelucreaza.
Avénd in vedere cerintanr. 7.2.2.
- Procesul de angajare, din|
standardul de referintd SR 1SO
37001:2017, atributiile specifice
se completeazd cu urmdtoarea
atributie:
- se conformeaza politicii anti-
mitd  si  sistemului  de
management anti-mita.

D.Sfera relationald a titularului postulus

1. sfera relationald interna:
a) relatii ierarhice

b} relatii functionale;

) relatii de control
d) relatii de reprezentare

2. sfera relationald externa:

a. relatii cu autoritati si institutii publice
b. relatii cu organizatii internationale

c. relatii cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii si competenta

1.a. se subordoneazi Directorulyi
General, Directorului  General
Adjunct, Directorutui Directiei de
inregistrare  Sistematics, Sefului
Serviciul de Monitorizare si Suport;

1.b. colaboreaza cu celelaite
directii si servicii independente din
cadrul ANCPI si cu unitatile
subordonate ANCPI;

1c. Nu este cazul

1d. Nu este cazul

Z.Colaboreazd cu autoritatile 5i
institutiile publice potrivit
dispozitiei conducerii institutiei in
vederea Tndrumarii si  sprijinirii
autoritatilor in aplicarea corects si
unitara a prevederilor legale, cu
organizatiile sindicale si cu persoane
juridice private;
a. in  limitele stabilite de
Directorul General
b. in limitele stabilite de
Directorul General
c. in  limitele stabilite de
Directorul General

3. Atributii conform fisei de post $i

a anexelor aferente, in limita
competentelor, precum si a
ordinelor directorului general al
Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate imobiliard privind




}J!:'lll.'lu T WAL LDl WA IV el i

cadru/contracte de  servicii
multianuale incheiate de Agentia
Nationala de Cadastru i
Publicitate Imobiliara;

E. Intocmit de

1.9

2.Sef Serviciu Monitori z ‘e si Suport
3. Semnatura

" 4, Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul
postului

1.

2. Semnatura

3. Data

G. Avizat

1.

2.Director
Sistematica
3. Semnatura
4. Data

Directia de Inregistrare

|

G. Contrasemneazd:

1.

2. Director General Adjunct
3.Semnatura

4.Data

H. Verificat - persoana responsabild cu
verificarea fiselor de post din cadrul CRS
1.. :

2. Consilier DMRU

3. Semnatura

4. Data




