FISA POSTULU!
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|Compartimentul:

[SERVICIUL PUBLICITATE IMOBILIARA

. INFORMATII GENERALE PRIVIND
POSTUL

1.Nivelul postului xecutie

2.Denumirea postului [Registrator carte funciara
3.Cod COR 261913

4.Gradul/Treapta 1A
profesional/profesionala al/a

ocupantului postului

5. Vechime in specialitate necesari
jocuparii postului

'6 ani §i 6 luni

16.Scopul principal al postului

I‘Desfésoaré activitati specifice pubticitatii
imobiliare

B.  CONDITII SPECIFICE PENTRU
OCUPAREA POSTULUI

1.Studil de specialitate

1.1 Pregitire de baza (corespunzitoare
fstudiilor absobvite): studii superioare de lunga
durata, pregatire de specialitate: juridica.

2.Perfectiondri (specializari)

1.2  (specializar) periodice, necesare
mentinerii competentei pe post: cursuri de
perfeciionare profesionald in domeniul specific
de activitate.

3.Cunostinte de operare/programare
re caiculator (necesitate si nivel)

4. Limbi strdine (necesitate §i nivel) |

cunoscute

1.3 Tehnologii speciale care trebuie
cunoscute:operare PC, sisterne informatice
utilitare

1.4 limbi stréine-nivel mediv.

5.Abilitati, calitati i aptitudini
necesare

1.5 Efortul intelectual ecaracieristic efectuarii
operatiunilor  spacifice postulii: mediu;
necesitatea unor aptitudini deosebite:capacitate
de analizd, sintezd, abilititi de comunicare,
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pacitate de lucru Tn echip&, responsabilitate,
nifiativa, stipénire de sine, coreclitudine.

}6. Cerinte specifice 1.6 Nu este cazul.
7. Competenta manageriala 1.7 Nu este cazul.

{cunostin{e de management, calititi si
ptitudini manageriale)

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

O

.

Atributii generale;

Realizeaz4 atributiile corespunzétoare postului;

Cunoagte gi aplicd cu consecventa reglementarile specifice activitatii desfagurate;
Respecté normele de discipling si normele etice Tn indeplinirea atributiitor;

Se preocupd permanent de cregterea niveiuiui profesional;

Respecta confidentialitatea datelor la care are acces;

Respacté prevederile din documentatia sistemului de management al calité{ii specifice
activitatii pe care o desfigoara;

Implementeaz3 actiunile de minimizare a riscurilor Inerente conform registrulul de riscuri
al directiei;

Indeplinegte orice alte atribuiii date de geful ierarhic superior gi prevéizute de legislatia in
domeniu n fimita competentei §i a specificului postului.

Atributii specifice:
a.

Constatd indeplinirea condifiilor legale si dispune, in termen, prin incheiere,
intabularea, Tnscrierea provizorie, notarea, respectiv radierea nscrisurilor din cariea
funciara;

Respinge, prin incheiere motivata, cererile de inscriere in cartea funciari, in cazul in
care acesiea nu intrunese conditiile legale;

Respecta si rispunde de aplicarea normelor, instructiunilor, tehnicilor, procedeelor gi
metodologiilor de specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationala;

Raspunde, in relafie de subordonare directd fatd de $eful Biroului de Cadastu st
Publicitate Imobiliard pentru buna desfigurare a activititii Biroului de Cadastru si
Publicitate Imobiliars. Constaté deficientele §i le solufioneazi daci sunt de competenta
sa, ori le comunicd Sefului Biroului de Cadastru si Publicitate Imobiliard §i asiguri
aducerea la indeplinire a masurilor dispuse;

Propune Sefului Biroului de Cadastru si Publicitate Imobiliard activitijle de
perfectionare profesionald la nivel local a personglului din cadrul biroului de cadastru s
publicitate imobiliara. Participd la activitatile organizate sau aprobate de ANCPI/OCPI;
Aduce la cunogtintd Sefului Biroului de Cadastru §i Publicitate Imobiliars, Sefului
Serviciului Publicitate Imobiliard §i directorului oficiuiui teritorial abaterile sévarsite de
personaiul din cadrul biroului de cadastry gi publicitate;

Asigurad si raspunde personal de gestionarea bunurilor ce sunt legate de Tndeplinirea
sarcinilor de serviciu,

Urmeaza formele de pregétire profesionalé organizate de ANCPI/OCPI si se preocups
de perfectionarea sa profesionalé continu;

Se preocupd permanent de cregierea calititii serviciilor prestate;
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Exercita obligatoriv autocontrolul asupra lucrarilor realizate;

Exercits atributiile siabilite prin Regulamentul de organizare si funclionare al oficillor de
cadastru si publicitate imobiliard sau de céaire Directorul Direcliei de Publicitate
Imobiliara;

Respecta si aplicd dispozifiile referiicare la desfagurarea activititii specifice stabilite
prin iegi speciale, nome, instructiuni, ordine ale directorului general gt dacizii ale gefilor
ierarhici superiori;

Tsi insuseste continuu legislatia n vigoare, corespunzitor atributiilor postului ocupat;
Anuntd seful ierarhic superior despre orice neconformitate cu cerinfele legale,
observatd in fimpui activitatii sale;

Colaboreazd cu serviciul cadasfru din cadrul OCPl Gorj pentru buna desfagurare a
serviciviui sau a oficiului;

Tnainteaza propuneri de modificare a acielor normaiive Tn probleme de publicitate
imobiliara;

Respecti prevederile din documentatia sistemului de management al calititii specifica
activitafii pe care o desfigoars;

Particip& la instruirile referitoare la sistemul de management al calitai;

Implementeazé actiuni de minimizare a riscurllor Inerente conform registrului de riscuri
al institutiei;

Elaboreazd propuneri de modificare a actelor normative care reglementeazi
activitatea de publicitaie imobiliard;

Elaboreazi si propune principit de buni practicd in vederea uniformizani modului
de lucru n Serviciul de publicitate imobikar3;

Elaboreazd proceduri de lucru pentru utilizarea sistemelor informatice;

Propune schimbari de imbunétiire ale sistemelor informatice  astfel ncat
acestea sa corespundd situatiei reale si modificarilor legislative,

Tesieazd noile versiuni ale aplicafiei informatice utilizate In  activitatea de
publicitate imobiliard si elaboreazd rapoarite de testare;

Intocmeste motivarea in fapt si in drept a incheierilor de carte funciars;

Poate Indeplini prin cumul atributiite altui registrator, in situafia In care acesta nu este
prezent in institufie;

Umirests gi supravegheaza efectuarea lucraritor de cétre asistentul registrator;
VerificA dacd s-a incasat fariful corespunzator serviciului solicitat prevézut de
normele in vigoare;

Respecti prevedorile SMC (Ordin 383/2008) aplicabile in cadrul activitafii de publicitate
imobiliara;

Semnaleazd prompt conducétorul israrhic cu privire la orice neconformiiate sau
probleméd constatatd, n legdturd cu calitatea servigilor / lucrdrilor si proceselor
specifice activitd{ii de publicitate imobiliar3;

Soiutioneazé lucrarile in aplicatia informatica E-Tema;

Dispune comunicarea incheierii de carte funciaré tuturor persoanelor interesate;

In cazul solutiondrilor pe hartie a lucrarilor, verifici dac3 exista justificare temeinica de
a solutiona pe hartie {carti funciare greu de convertit, of pt. teren si cf pt. constructie,
lipsd <f colectivd, lipsd acte de proprietate, actualizare adress, etc );

Participd la derularea proiectelor inijiate de Ageniia Nationald de Cadastru si
Publicitate Imobiliara;

Indeplineste, in limita funciiei, orice alte atribuiii de serviciu pe linie administrativi, date
de ragistratorul coordonator, registratorul-gef ori de directorul instiiutiei;

Identifica riscuri ale activitalii specifice, propune acfluni de minimizare a lor gi urmaregte
implementarea méasurilor de minimizare a probabilitétii aparifiai lor si & vulnerabilitatii
sistemului in cazul producerii riscurilor;
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kk. Aplicd prevederile din instructiunile de lucru, referitoare 1a desfasurarea activitatilor
specifice;

.  Respecid prevederile din documentele SMC specifice;

mm. Réspunde de cunoagterea i aplicarea corecta a procedurilor inteme specifice activitatii
desfagurate;

nn. Asigurd si rdspunde de confidentjalitatea informatjilor, datelor si problemelor de serviciu
de care ia cunostinta in virtutea funcliei ocupate;

co. Respectd normele de protectie a muncii de P8I si de igiené personald si a locului de
munca;

Pp. Réspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de
activitate, a Regulamentului Intern al O.C.P.I. Gorj, Regulameniului de Organizare si
Functionare al oficlilor de cadastru si publicitate imobiliard, Contractul colectiv de
munci;

qq. Respectd Codul administrativ si Codul de etica si integritate a personalului ANCPI:

rr.  Raspunde de cunoagterea i aplicarsa Legii securitdti si sandtdli n munca
nr.319/2006; j

S8, respecta prevederile Ordinului nr.161/2013 al Directorului Generai al ANCPI, in sensul

cd asigurd confidentialitate propriilor date de acces (nume utilizator gi parola) in aplicatiile

informatice utilizate $i de a asigura secunitatea datelor prelucrate. Nerespectarea acestui
ordin gi/ sau divulgarea datelor de acces altei persoane consfifuie abatere disciplinari grava
daca nu a fost sévargitd in asifel de conditii incat, potrivit legii penale, constituie infractiune;
tt. indepiineste atributile specifice stabilite conform prevederilor Regulamentului nr.
679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal sl privind libera circulalie a acestor date, respectiv:

uu. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin decizia directorului oficiului teritorial ori
note interne aprobate de directorul oficiului

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

xx. indeplineste atributii specifice implementarii programului national de cadastru si

jcarte funciara.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationald interna: |
a) Relatii ierarhice:
1.subordonat fata de: Directorul OCPI,
sef  serviciu publicitate imobiliara,
b)Relatii functionale registrator coordonator;
. Z.superior pentru:nu este cazul
ET intern: colaboreaza cu restul
sistentilor registrator, cu referenti
d) Relatii de reprezentare b.2 extern: nu este cazul;
C. Nu este cazul:
d. in limita mandatului acordat de
Directorului 0.C.P.1. Gorj.

c) Relatii de control

2, Sfera relationald externi: a.2 Nu este cazul.
a} Cu autoritati si institutii publice .2 Nu este cazul.
b) Cu organizatii internationale c.2 in limitele stabilite de Directorul OCPI
¢) Cu persoane juridice private Gorj
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In situatia in care se afld in imposibilitatea

e a-§i indeplini atributiile de serviciu

(concediu de odihnd, concediu pentru

3. Delegarea de  atributli siincapacitate de muncd, delegatii, concediu

|competenta ara plata, suspendare, detasare, conflict de

interese etc.) vor fi preluate prin delegare,

conform deciziei Directorului OCPlI Gorj,
ftoate atributiile functiei

E. Tntocmit de:

Numele i prenumele.........cce s .
Functia de conducere: REGISTRATOR SEF
Semnatura:

Data Tntocmirii........cccnnee...

¢

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele §i prenumele..........oicriirisiineonenens
Semnitura:

. Datal e

W Mo
»

G. Responsabil RU:
1.Numele si prenumele: ...

2.Functia:Consilier
3.Semnatura:
4.Data: .
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