FISA POSTULUI NR.
Compartimentul Oficiul de Cadastru si ~Publicitate]
imobiliara Giurgiu |
Serviciul  Publicitate Imobiliara/BCP| |

Giurgiu
A._Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului Functie de executie 3
2. Denumirea postuluj Registrator de carte funciara .'
3. Cod COR 261913 |
4. Gradul profesionat  al ocupantului |
postului/treapta/profesionallprofesionalé 1A |
3. Vechime in speciaiitate necesara ocuparii Experienta in specialitatea ceruta de |
postului post: minim 6 ani si 6 luni.
6. Scopul principal al postului Dispune, prin incheiere admiterea sau

admiterea in parte, dupa caz, a cererilor
de inscriere in cartea funciars pe baza
documentatiilor cadastrale a celorlaite

acte justificative
B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.5tudii de specialitate Studii superioare de lunga duratd; |
absolvite cu diplomi de licenta sau
echivalent.
Pregatire de specialitate n domeniul:
juridic, ;
2,Perfectionari (specializari) Perfectionari (specializri) periodice, |

necesare mentinerii competentei pe post:
cursuri de perfectionare profesionald in
domeniul specific de activitate,

3.Cunostinte de operare/ programe pe Cunostinte de operare de calculator - MS
calculator (necesitate si nivel) OFFICE  (Word, Excel, Power Point
Internet Explorer).

4.Limbi straine (necesitate si nivel)
cunoscute

5.Abilitati, calita{i si aptitudini necesare Capacitate de [ucry in  echipa,
responsabilitate, initiativ, stdpéanire de
sine, capacitate de analiza $i sintezi,
corectitudine.
6.Cerinte specifice Nivelul de acces la informatii clasificate:
Strict secret.




7.Competenta manageriald (cunostinte de
management, calitati si  aptitudini
manageriale)

C.Atributiile postului

I. Atributii generale

-Realizarea atributiilor corespunzitoare postului,

-Cunoasterea si aplicarea consecvents a reglementariior specifice activititii desfasurate,
-Respectarea normelor de discipling si a normelor etice in indeplinirea atributjilor.
~Preocuparea permanents de cresterea nivelului profesional.

-Respectarea confideniialitétii datelor la care are acces.

-Respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al caiitdtii specifice
activitéfii pe care o desfagoara.

- Se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mita.

-Implementarea acfiunilor de minimizare a riscurilor inerente conform registrului de riscuri al
serviciului.

-indeplinirea oricaror altor atribufii date de seful ierarhic superior Th domeniul speciic de
activitate.

Il. Atributii specifice

-Réspunde, in relatie de subordonare directs fati de registratorul-gsef pentru buna desfasurare
a activitatii serviciului de publicitate imobiliard. Constata deficientele si le solutioneaza daci
sunt de competenta sa, ori le comunica registratorului-gef si asigurs aducerea ia indeplinire a
masurilor dispuse ;

-Coordoneaza si controleaza administrativ activitatea asistentilor-registratori si referentilor din
cadrul serviciului de publicitate imobiliara ;

-Reprezintd servieiul de publicitate imobiliary pentru efectuarea schimburilor de informatii $i
Intreprinde tot ce este necesar pentru o buna colaborare $i coordonare cu serviciul de cadastru;
-Propune registratorului-gef activitatile de perfectionare profesional la nivel local a personalului
din cadrul serviciului de publicitate imobiliara. Participa si asigura participarea personatului la
activitafile organizate sau aprobate de A.N.C.P.I. sau de Directia de Publicitate Imobiliara;
-Propune registratorului-sef si directorului OCPI sanctionarea abaterilor administrative sévirgite
de personalul din cadrul serviciului de publicitate imobiliar )

-Transmite registratorului-gef, conform indicatorilor stabilifi de Directia de Publicitate Imobiiara,
rapoarte periodice cu privire la volumul si structura activitatii serviciului de publicitate imobiiara,
la solicitarea acestuia:

-Dispune, prin incheiere admiterea sau admiterea in parte, dupa caz, a cererilor de inscriere in
cartea funciard pe baza documentatiilor cadastrale a celorlalte acte justificative;

-Constata indeplinirea conditiilor legale si dispune radierea din oficiu, prin incheiere :
-Dispune respingerea, prin Incheiere motivat, a cererilor de inscriere in cartea funciard, in
cazul In care acestea nu intrunesc condifiile legale sau nu au fost receptionate de citre
inspector, pe baza notei intocmite de acesta;

-Supravegheaza si asigura evidenta inregistrasior corespunzétoare in registrele de publictate
si Tn cele administrative ale serviciului de publicitate imobiliara prin intermediul asisteniilor-
registratori i referentilor:

-Intocmeste si contrasemneazé corespondenta cu caracter administrativ repartizata, alatui de
asistentii-registratori gi referenti ;

-Organizeaza si urmiareste redactarea in termen a lucrsrilor de carte funciara ;
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.-Dispune Thaintarea dosarelor catre instaniele judecatoresti, 1a solicitarea acestora, in conditiils |
| legii ;
-Verifica dosarele serviciuiui inainte de trimiterea lor
| urmarind s fie completate cu actele necesare, numerotate, gnuruite, sigilate $i parafate ;
| -Asigura si verificd intocmirea de citre asistentii-registratori gi referenti a lucrarilor de statistics
' ale serviciului de publicitate imobiliara ;
| - Verifica si asigura corectitudinea tarifelor complexe stabilite de catre operatori externi .
-Raspunde in termen la adresele repartizate ;
-Urmeazi formele de pregatire profesionali organizate de AN.C.P.1L. §i se preocupi de|

| perfectionarea sa profesionala continus '

|
|

-Asigurd confidentialitatea propriiior date de acces (hume utifizator g parold) la aplicatiile |
informatice utilizate, specifice activitatii pe care o desfagoars,

- Indeplineste atributiile pentru activitatile corespunzitoare Programului nationat.

Atributii in ceea ce priveste accesul g informatiile clasificate:

-Respecta regulile generale privin devidenta, intocmirea, pastrarea :procesarea, multiplicarea
manipularea transportul sj distrugerea informatiilor clasificate; |
-Informeaza conducerea institutiei despre vulnerabilitatile si riscurile existente cu privire la|
protectia informatiile clasificate:

-Redacteaza documentele clasificate numai pe SIC-urile acreditate ale OCPl;

-Respecta prevederile art.1 din H.G.nr.1349/2002 privind colectarea,transportul distribuirea s
protectia corespondentei clasificate pe teritoriul Romaniei:

- Respecta prevederile legale privind protectia informatiilor clasificate ,respectiv Lg nr.182/2002,
H.G.NR.585/2002 H.G.nr.1349/2002 si H.G. 781/2002;

-Respecta normele de protectia muncii specifice activitati unitatii si normele PSJ precum siin
domeniul securitatii si sanatatii in munca .
Avand in vedere instituirea de masuri privind promovarea imbunatatitii securitatii si sanatatii in
munca a lucratorilor, principiile generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale protectia
sanatatii si securitatea lucratoriior , eliminarea factorilor de risc si accidentare informarea
.consultarea ,participarea echilibrata potrivit legii, atributiile si obligatiile sunt urmatoarele -

Atributii : .'
- $a cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii securitatii si sanatatii in muncai
nr.319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii si securitatii in

- 88 cunoasca si sa aplice prevederile Ordinului 7122005 pentru aprobarea Dispozitiilor |
generale privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in |
domeniul protectiei civile,precum si ale celorlalte acte normative in domeniul P8I si situatiilor de ||
urgenta ;

- sa isi desfagsoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului si a superiorilor directi ,astfel incat sa ny expuna
fa pericol de accidente sau imbolnavire profesionala atat Propria persoana cat si alte persoane |
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca, i

Obligatii :

- sa utilizeze corect aparatura si echipamentele electronice din dotare ; |
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie si dupa utilizare, s3 il inapoieze sau |
sa il puna in locul destinat pentru pastrare ; ['
- Sa hu procedeze la scoaterea din functiune Jla modificarea ,schimbarea say inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in spegial ale aparaturii instalatii tehnice si sa ‘

utilizeze corect aceste dispozitive : N
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- 83 comunice imediat angajatorului sifsau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitate si sanatatea
ducratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie ;

- sa aduca la cunostinta conducatoruiui locului de munca sifsau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana ;

- 8& coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar pentru
a face posibila relizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorul de munca si
inspectorii sanitari ,pentru protectia sanatatii si securitatii lugratorilor ;

- 8a coopereze ,atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate , in domeniul sau de activitate ;

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora :

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Avand in vedere Regulamentul nr.679/2018 privind protectia persoanelor fizice in cesa 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 sensibil, dupa caz ,prelucrarea in vederea indeplinirii atributiilor stabilite de superiorul
ierarhic ;

-Atributii specifice

- prelucreaza datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne si alte acte administrative emise de ANCP] si OCPI;

- pastreaza confidentialitatea asupra datelorpersonale pe care le prelucreaza pe toata durata
_contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia » petermen nelimitat

- nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza altor persoane decat cele in piivinta
carora este permis acest lucru prin proceurile interne | prin regulamentul intern , prin contractul
individual de munca si fisa postului si alte acte administrative emise de ANCPI si OCPI ;

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

- respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accideniale sau legale, pierderii, modificarii dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in
cadrul unei retele precum si impoftriva aricarei aite forme de prelucrare ilegala ;

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

D.Sfera relationald a titularului postului

1. sfera relational interna: 1a. se subordoneazd Directorului OCPI
a) relatii ierarhice Giurgiu, Registrator sef, Registator
Coordonator

1b. Relatii functionale si de colaborare cu

. . toate compartimentele din cadrul 0CPi
b) relatii functionale; Giurgiu.




¢) relatii de control
d) relatii de reprezentare
2. sfera relationald externd:
a. relatii cu autoritati si institutii publice
b. relatii cu organizatii internationale
¢. relatii cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii si competentd

|

2.Colaboreaza cu autorititile §i institutiile
publice potrivit dispozitiei conduceri
institutiei in vederea indrumarii $i sprijiniri
autoritafilor in aplicarea corects §i unitar3
& prevederilor legale;

3. In perioada in care titularul postului se
afla  in  imposibilitatea  exercitirii
atributiilor (se afld in concediu, in
conditiile legii, sau este delegat, ori se
afla in deplasare in interesul serviciului,

recuperare sau lipseste nemotivat),
acestea vor fi exercitate astfel:
- de d-nut , d-nul
. d-nul
d-na

avand functia de registrator de carte
funciara

l

E.Intocmit de

1.Numele si prenumele:
2.Funciia de randucere-
3.Semnatura

4.Data intocmirii

—

Intocmit de

1.Nume si prenume:
2.Functia de condiicere:
3. Semnétura

4. Data intocmir

F.Luat la cunostintd de catre ocupantul

postului

1.Numele si prenumele;
2.5emnétura

3.Data

G.Avizat -

1.Nume si prenume
2.Functia de conducere:
3.Semnatura

4.Data




G.Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele -
2.Functia;

J.Semnatura

4.Data

H.Verificat - persoana responsabild cu
verificarea fiselor de post din cadrul
C.J.R.U.S.P,

1.Numele si prenumele

2.Functia

3.Semnatura

4.Data




