FISA POSTULUINR,

APRDS,
&tsn%n

Serviciul Publicitate Imobiliara - BCPI Sector .0,

A.Informatii generale privin

d postul

1. Nivetul postului

Functie de executle

necesara ocuparii pastului

2. Denumirea postului Registrator de carte funciard
3. Cod CCR 261913

4. Gradul profesional al | Gradul 1A

ocupantului postului/treapta

profesional/profesionald

5. Vechime in - specialitate | 6 ani gi 6 luni

6. Scopul ﬁﬁnci‘pa[ al po—s_t?u_!ui

Executarea [ucrdritor ¢ sarcinilor specifice functiei de
registrator ge carte funciara in cadrul SPI

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate

Studii universitare juridice, absolvite cu diplomi de licentd |

2. Perfectiondri (speciatizin)

Perfectiondri (speclaliziri) periodice, necesare mentineii
competentei pe post.

operare/

3. Cunogtinte de
calculator

programe pe
{necesitate si nivel)

Operare PC, sisteme informatice utilitare - nivel mediu;

4. Limbi
nivel)

striine {necesitate si
cunascute

Nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini
necesare

Capacitate de a tucra in echipd, comunicare, discipliné,
rezistenta la stres i adaptabilitate, capacitate de asumare
a responsabilittii, integritate §i eticd profesionals,
Capacitate de a lucra individual, creativitate 5i spirit de
initiativa

6. Cerinte specifice

Nu este cazul

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

Nu este cazul

C.Atributille postulut

l. Atributii generale
a)realizarea cu profesionalism a atributiilor
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corespunzadtoare postului;

b)cunoasterea si aplicarea corecta a reglementaritor
specifice activitatii desfagurate in cadrul institutiei;

€) preccuparea permanentd pentru cresterea nivelului
profesional;

djare obligatia de a asigura confidenialitatea propriilor

date de acces la aplicatiile informatice utilizate de ANCPI i
institutiite subordonate.

ejrespectarea prevederilor din documentatia sistemulud
de management al calititii specifica activitatii desfasurate;

f}respectarea proceduritor de lucru §i standardelor de
calitate (IS09001) stabitite la nivelul institutiei si a forului
superior;

glimplementarea actiunilor de minimizare a riscurilor
inerente conform registrului de riscuri al serviciului;

h)asigurarea fluxulii de documente si arhivarea
acestora;

i) rispunde de evidenta, inventarierea, pastrarea §i
folosirea documentelor create in cadrul BCPI-utui pana la
predarea acestora catre Bironl Arhiva, in conformitate cu
disporitiile Legii arhivelor;

j)respectarea normelor de securitate i sandtate in
munca, de prevenire si stingere a incendiilor;

k)respecta protectia si confidentialitatea datelor cu
caracter personal, datelor cu caracter personal sensibil,
dupa caz, prelucrate in vederea indeplinirii atributiilor;

1) se conformeazd politicii anti-mit& §i sistemulut de
management anti-mita;

m) respectarea programului de lucru §i semnarea
condicii de prezenta la venire si la plecare;

n)indeplinirea oricaror altor atributii date de sefii
ierarhici superiori, in limita competentei i a specificului
postuliit ocupat.

1. Atributii specifice

ajrespectd prevederile Regulamentului intern, normelor,
instructiunilor si metodologiilor elaborate de A.N.C.P.1,,
a ordinelor directorului general al A.N.C.P.l., a deciziitor
directorului Directiei Publicitate imobitiard, a decizilor
directorului 0.€.P.l. Bucuresti 3 a notelor de serviciu,
de informare, etc.;

b)aplica actele cu caracter normativ sau individual,
emise de ANCPI, directorul oficiului si seful de serviciu
sau orice alte acte normative care reglementeaza
activitatea de cadastru §i publicitate imobiliard §i de
refafii cu publicul ;

d)se ingrijeste de folosirea corespunzatoare a locatiei si
asigurarea conditiilor materiale pentru buna desfagurare
a activitatii de publicitate imobiliara;

e)se ingrijeste de modul de tinere a arhivei pana la
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predarea catre armva sectorului;
f) se ingrijeste de gestiunea bunurilor incredintate;

g)testeaza noile versiuni ale aplicatiei informatice
utilizate in activitatea de publicitate imobiliard si
elaboreaza rapoarte de testare ;

hjefectueaza lucririle incredintate in termenul stabilit
pentru solutionarea acestora ;

i) verificd odata cu solutionarea, daci la dosar exista
dovada de plata a tarifului aferent serviciului soticitat ;

l} asigura  evidenta, pastrarea si  manipularea
documentelor care nu sunt destinate publicititii s
asiguréa securitatea acestora |

m) constata indeplinirea conditiilor legale i dispune,
in termen, prin incheiere, inscrierea drepturilor de
proprietate si a celorlalte drepturi reale ce se
constituie, se modifici, se transmit sau se sting, la
cererea titularului dreptului, a notarului public ori a
celorlalte persoane interesate ;

n)constatd indeplinirea conditiilor legale si dispune, in
termen, prin incheiere, inscrierea provizorie, notarea,
respectiv radierea drepturilor reale din cartea funciari,
la cererea titularului dreptului ori a celorlalte perscane
interesate ;

0) constaté indeplinirea conditiilor legale si dispune, in
termen, prin inchelere, inscrierea altor raportur
juridice, drepturi personale, interdictii, incapacitati si
litigii n legatura cu bunul imobil, potrivit legii ;

p)constatd indeplinirea conditiilor legale si dispune
radierea din oficiu, prin incheiere ;

q)asigura inscrierea ciilor de atac impotriva incheierilor
de carte funciara :

r) respinge, prin incheiere motivata, cererile de inscriere
in cartea funciard, Tn cazul in care acestea nu intrunesc
condittile legale ;

s)asigura §i raspunde personal de gestianarea bunuriior
ce sunt legate de indeplinirea sarcinilor de serviciu ;

t)contrasemneazd  corespondenta cu  caracter
administrativ repartizata ;

uorganizeaza si urméreste redactarea, in termen, a
lucrarilor de carte funciard alocate:

vexercitd obligatoriu autocontrotul asupra tuturor
lucrarilor realizate ;

w) participd, cand este nominalizat, la comisiile
constituite in cadrul OCPIB ;

x)constata deficientele si le solutioneazd, daci sunt de
competenta sa, ori le comunicid sefului de birou si
sefullii de serviciu, asigurdnd aducerea ta ndeplinire a
masurilor dispuse.

in domeniul implementarii Sistemului de Management
al Calitétii, are urmatoarele atributii i raspunderiz

a)Aplica _prevederile din instructiunile de lucru
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retentoare la destasurarea activitatilor specince;

b)Anuntd despre orice neconformitate observatd in
timpul activitatii sale;

C)Se preccupa permanent de cresterea nivelului
profesional;

d)implementeazd n activitatea proprie prevederile
documentelor SMC;

e)Respecta prevederile din documentele SMC specifice;

Avand in vedere Regulamentul nr. 679/2016 privind
proteciia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind
libera circulatie a acester date, are urmitoarele
atributii si raspunderi:

1. Atributii generale:

- respectd protectia §i confidentialitatea datelor cu
caracter personal, datetor cu caracter personal sensibil,
dupa caz, prelucrate in vederea indeplinirii atributilor
stabilite de superiorul ferarhic.

2. Atributii specifice:

a)prelucreaza datete personale in conformitate cu si in
limitele de autarizare stabilite in procedurile interne si
alte acte administrative emise de institutie;

b)pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale
pe care le prelucreazia pe toatd durata contractului
individual de muncd si dupd incetarea acestuia, pe
termen nelimitat;

c)nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza
altor persoane decit cele in privinga carora este permis
acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul
intern, prin contractul individual de munci §i fisa
postului §i alte acte administrative emise de institutie;

diprelucreazd datete personale numai pentru aducerea
la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului, n contractul individual de muncd §i in
regulamentul intern precum si alte acte administrative
emise de institutie;

ejrespectd masurile tehnice si organizatorice stabilite
pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii,
dezvaluirif sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectivé comportd transmisii de date n
cadrul unei retele, precum si impotriva oricirei alte
forme de prelucrare ilegald;

fladuce la cunostinta superiorului  ferarhic sau
responsabilului cu protectia datelor in cel mai scurt timp
posibil orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza,

Avand in vedere prevederile Legii nr. 319/2006 a
securitdtii si sandtdtii in munci, are urmitoarele
obligatii:

a)sd cunoascd i sd respecte intocmai dispozitile cu
caracter normativ referitcare la functia pe care o
indeplineste, normele de securitate a muncii §i paza
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\Mpotriva ncenditor, neputandu-se sustrage de ta
raspundere pe motiv ci nu le cunoaste;

bjsa se prezinte imediat, la solicitarea angajatorului,
pentru luarea masuritor care se impun in caz de
calamitate naturald, precum si in vederea inlaturirii
urmarilor unor situatii deosebite;

¢) s& dea ajutor organizat echipelor speciale in caz de
avarii sau de calamitati;

d)sd nu primeasci perscane striine la locul de rmuncy
decdt in conformitate cu dispozitiile/acordul expres al
conducerii institutiei;

e)sa foloseascd bunurile/echipamentele ce j-au fost
incredintate, in conformitate cu destinatia acestora, in
vederea indeplinirii, in conditii de maxima eficientd, a
sarcinilor de serviciu;

f) s3 nu fumeze decit in locurile special amenajate;

g)sd i5i desfisoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionala, atdt propria persoand, cit si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timput procesului de muncs;

h)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la
modificarea, schimbarea sau iniiturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special a
masinilor, aparaturii, uneitelor, instalatiflor tehnice, §i
s& utilizeze corect aceste dispozitive;

i} 54 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorutui
desemnat, orice situajie de munci despre care are
motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea §i sandtatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de securitate:

j)sa aducd la cunostinta conducitorului locului de
munca sifsau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,

K)sa coopereze cu angajatorul/lucritorul desemnat
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de rmunci si
inspectorii  sanitari, pentru protectia sdnatatii s
securitatii lucritorilor:

1} sd anunte conducitorul locului de muncé, in timp util,
in cazul in care, din motive obiective, nu este apt
pentru lucru §i nu i5i poate desfisura activitatea in
conditii normale, din diverse motive, cum ar fi: stare
avansatd de oboseald, urmeazi un tratament medical si
este sub influenta unor medicamente cu regim special
de administrare, este sub influenta biuturilor alcoolice:

m) deplasarea de la domiciliu la serviciu s invers se va
face pe traseele cele mai scurte §i firi abateri
nejustificate;

n)daca sarcina de serviciu conduce citre o activitate de
rutind, trebuie luate pauze regulate pentru a se putea
corncentra asupra acesteia, mediului de lucru §i asupra
pericolelor legate de acestea;o) amplasarea birouritor
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ge lucru, mMeselor, dulapuritor, scaunetor, se va tace
astfel incdt si se asigure o circulatie lejera, fard pericol
de accidentare;

pjusite cu geamuri si ferestre trebuie manevrate atent.

Este interzis a se sprijini sau a se impinge pe partea de
sticld a usilor sau ferestrelor;

qisertarele birourlor se vor tine in meod normal Tn
pozitia inchis. Deschiderea lor se va face numai in
conditii care sd nu provoace accidentarea persoanelor
aftate in trecere prin zona;

ryeste interzisa utilizarea oricdror echipamente
electrice prezentdnd defectiuni precum: prize sparte sau
avariate ca urmare a unor scurtcircuite, arcuri electrice,
conductori neizolati sau avand izolatia deteriorata,
radiatoare electrice improvizate etc.

s) este interzisa indepartarea dispozitivelor de protectie
ale echipamentelor de calcul;

t) este interzisa continuarea lucrutui la echipamentul de
calcul atunci cand se constatid o defectiune a acestuia;
remedierea defectiunilor se va realiza numai de citre
personalul de intretinere autorizat;

ujse interzice conectarea echipamentelor de calcul la
prize defecte;

v) la utilizarea imprimantelor de mare vitezd se vor
evita supraincalzirile care pot conduce la incendii;

w) la utilizarea imprimantelor se va evita atingerea
partilor fierbinti;

x)este interzisa depozitarea sau amplasarea provizorie
{a inaltime {pe dulapuri, cuiere, etc.) a unor piese care,
prin cadere, si poati provoca accidente;

y} este interzisd périsirea locului de munca fara
acordul sefilor ierarhici;

z) este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta
bauturitor alcoolice, a drogurilor sau a medicamentelor
cu efect similar, cat si consumul acestora in timpul
programului de lucry;

aa) este interzissa atingerea unor cabluri sau fire
electrice cazute pe jos; este interzisd atingerea cutiilor
sau carcaselor care sunt sernnalizate ca prezentind
pericol de electrocutare;

bb) este interzis accesul, cu exceptia persoanetor
abilitate, in locurile si/sau inciperile cu nivel ridicat de
periculozitate si/sau incaperile cu destinatie speciald
sau acces limitat;

cc) in cazul in care in incinta punctutui de lucru au loc
lucrari de amenajare sau reparatii ale spatiilor aferente,
se interzice deplasares in interierul zonei de lucry;

dd) nu se intervine in caz de accidentare si/sau
vatdmare asupra victimelor, férd o pregitire
corespunzatoare;

ge) nu se intervine la aparitia unei avarii si/sau
defectiune farda o pregitire si/sau instruire
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corespunzatoare,

D.Sfera relationala a titularului postutui

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice 1a. Se subordoneaza Directorului OCPl Bucuresti, Sefului
Serviciului  Publicitate Imobiliara si  Registratorulud
coordonator;

b) Relatii functionale ib. Interne: colaboreazia cu toate compartimeniele

functionale din cadrul institutiei;

Externe: colaboreaza cu autoritatile si institutiile publice
potrivit dispozitiilor date de directorul oficiului sau seful de
serviciu, Tn vederea indrumarii si sprijinirii autoritatilor in
aplicarea corecta si unitara a prevederilor tegale;

c) Relatii de control 1¢. nu e cazul ‘

d} Relatii de reprezentare 1d. Reprezintd BCPI in limita prerogativelor postuiui.

2. Sferarelationald externd: |, coianoreaza cu autorititile i institutile publice,
a)Relatii cu autoritati si perscanele fizice §i persoanele juridice, potrivit dispozitiei
institutii publice conducerii institutiei in vederea indrumarii si sprijinirii
autoritatiilor in aplicares corecta si unitara a prevederilor
tegale, in domeniul specific de activitate al institutiei.

b¥Relatit cu organizati
iltelualionate

¢} Relatii cu persoane juridice |
private |

3. Delegarea de atributiisi | 3. In situatia imposibilititii de a indeplini atributiile de |

competenta serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare,
detasare, etc.} acestea vor fi preluate de cidtre un alt
registrator din cadrul BCPI care indeplineste conditiile
necesare pentru ocuparea functiei

4. Intocmnit de
1. Numele si prenumels?
2. Functia de conducere: REGISTRATCR CGORDONATOR
3. Semndtura:
4. Data intocmirii:

5. Luat la cunogtintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ..oiiiieannennm.
2. Sernnatura:
3. Data:

6. Avizat
1. Nume §i prenume | iueiscnisire e
2. Functia de conducere: ........... cesamrrnrarrue
3. Semnatura:
4. Data:
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7. Verificat - persoana responsabild cu verificarea fiselor de post din cadrul SJRUSP
1. Numele i prenumele: .oviiieinieerannnes
2. Functia: consilier
3. Semnatura:
4. Data:
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