AHHUITH B 4 AT PN TR
s Vi Y i

FISA POSTULUI NR. ...

Autoritatea sau institugia publica

Oficiul de Cadastru si Publicitate.
Imobiliara Timis

Compartimentul

PUBLICITATE IMOBILIARA- BCP|
TIMISOARA

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului

Functie de executie

2. Denumirea postului

Registrator de carte funciard

3. Cod COR 261913
4. Gradul profesional/ treapta
profesionald al/a ocupantului 1A

postului

5. Vechime 1in specialltate necesard
ocuparii postuluj

Experienta in specialitatea cerut3 de
post: 6 ani §i 6 luni in functia de notar
public, judecdtor, procuror, avocat,
consilier juridic sau alti functie de
specialitate juridicd

6. Scopul principal al postufu

Solutionarea cererilor specifice
activitatii de cadastru si publicitate
imobiliara din cadrul oficiului teritorial

B. Conditii specifice pentru ocuparea
postului

1. Studii de specialitate

studii universitare absolvite cu diploma
de licenta- domeniul juridic

2. Perfectionari (specializari)

perfectionari (specializari) periodice
necesare mentinerii competentei pe
post; cursuri de perfectionare §i
formare profesionala in-domeniul
specific de activitate

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

operare PC, sisteme informatice
utititare; utilizarea bazelor de date

informatizate
4. Limbi strdine {necesitate §i nivel) nivel mediu - limba de circulatie
cunoscute internationala

5. Abilitat,
necesare

calitdti si  aptitudini

capacitate de lucru in echipi,

responsabilitate, initiativa, stapanire




de sine, capacitate de analiz3 si
sinteza, corectitudine

6. Cerinte specifice nu detine autorizatie de acces la
informatii clasificate

7. Competenta manageriala
{cunostinte de management, calitati -
s aptitudini manageriate)

C. Atributiile postului

1. Atributii generale

Realizarea atributiilor corespunziitoare postului;

- Cunvasterea §i aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activitatii
desfasurate;

Respectarea normelor de discipling si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;
Preocuparea permanenta de cresterea nivelutu profesional;

Respectarea confidentialititil datelor la care are acces;

Respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calittii
specifice activitdtii pe care o desfasoara;

Insusirea si respectarea normelar PSi si protectia muncii;

Implementarea actiunilor de minimizare a riscurilor inerente conform registrului
de riscuri al directiei;

indeplinirea oricaror altor atributii date de seful ierarhic superior in domeniul
specific de activitate.

Pentru asigurarea securitdtii datelor pretucrate in aplicatiile informatice utilizate
de ANCPI 5i institutiile subordonate, titularii datelor de acces (nume de utilizator,
parold) au obligatia de a pistra si asigura confidentialitatea propriilor date de
acces la aplicatia informatic3.

Se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mit3.
personalul OCPl Timis trebuie si aduci la indeplinire atributtite ce-i revin
potrivit legii, fisei postului, Regulamentului intern, ROF, precum si a
regulamentelor specifice activitatii;

respectd prevederile documentelor SMC aplicabile in activitatea pe care o
desfasoara;

semnaleazd prompt conducatorului ferarhic orice neconformitate sau problema
privind calitatea serviciilor/tucririlor si a proceselor, pe care le constatd;
creatorii si detindtorii de documente sunt obligati s inregistreze §i s3 tini
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iegite, potrivit legii;

anual, documentele se grupeazi in unitdti arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi, care
se intocmeste de cétre fiecare creator pentru documentele proprii;

sa aibd o {inutd vestimentard decent3 si o atitudine cuviincioass fata de public;
invoirile in timpul programului nu sunt permise decat cu aprobarea sefului
ierarhic superior, cu respectarea prevederilor Regulamentului intern;

respecta programul de lucru stabilit, de citre conducerea institutiei;

semneaza condica de prezentd indicand ora sosirii §i ora plecérii;

in caz de boald sau situatii deosebite anunta seful ierarhic superior, secretariatul
$i compartimenitul salarizare, in maximum 24 de ore:

respectd normele de sinitate si securitate in munca, precum i normele privind
situatiile de urgent3;

efectueazd controlul medical periodic organizat de institutie;

toti angajatii oficiilor teritoriale rdspund de cunoasterea §i aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate:

rdspunde pentru integritatea bunurilor constind in mijloace fixe, obiecte de

inventar ce i-au fost incredintate pentru exercitarea atributiilor de serviciu;




| - are obligatia de a incunostinta in scris Serviciul economic despre miscare/trans

a bunurilor incredintate, in vederea intocmirii documentelor legale de transfer,

- Are o atitudine politicoass, d3 dovady de tact, ribdare si respect n relatiile cu

er |
2. Atributii specifice ]
Constata indeplinirea conditiilor legale si dispune, in termen, prin inchelere, \
intabutarea, inscrierea pravizorie, notarea, respectiv radierea inscrierilor din
cartea funciara,

Respectd si aplic3 tegislatia in vigoare,

Dispune prin incheiere efectuarea tuturor tipurilor de fnscriere in cartea funciard
de pe raza de competenta a oricirui BCP! din cadrul OCPI Timis.

Respinge prin incheiere motivati cererite de inscriere in cartea funciard, in cazul

in care acestea nu intrunesc conditiile legate sau nu s-ay onorat referatele de
completare, de pe raza de competenta a oricprui BCP| din cadrul OCPI Timis.
Elaboreazi §i propune principii de buna practici, menite s uniformizeze modul de
lucru in cadrul Serviciului de Publicitate Imobiliara,

Elaboreaza si Propune praceduri de lucru pentry utilizarea sistemelor informatice,
Reprezinta Biroul de Cadastry $i Publicitate Imobiliara, in limita prerogativelor 1
postului, pentru efectuarea schimburilor de informatii §i intreprinde tot ce este |
necesar pentru o buna colaborare cu serviciul Cadastru,

Asigurd asistentd de specialitate compartimentului cadastru. Indrums referentii si
asistentii registratori din cadrul Biroului.

Propune Registratorului coordonator $i Registratorului Sef, activitati de
perfectionare profesionalj, (a nivel local, a personalului din cadrul biroului.

5e preocupd permanent de Cresterea calitdtii serviciilor prestate.

Este interzis s execute §i sd desfasoare activitti concurente celor specifice OCPI.
Are obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor date de acces (nume
utilizator si parold) pentry aplicatiile informatice utitizate 3n procesul realizirii
sarcinilor de servici in cadryl OCP! precum §i asupra documentelor pe care le
opereaza.

colegii, petentti 5i cu colaboratorii institutiei.

Réspunde , in relatie de subordonare directs fatd de registratorul coordonator si
registratorul sef, de buna desfasurare a activitatii; constati deficientele si
propune sefilor ferarhici superiori, metode de solutionare,

Avénd in vedere Regulamentul nr. 679/2018 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce Priveste prelucrarea datelor Cu caracter personal §i privind
libera circulatie a acestor date:

~S3 CUnoasci si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal;

-sd informeze persoana vizata atunci cind datele cy Caracter personal sunt
colectate direct de [a aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea
operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau
categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizérii tuturor datelor
cerute 5i consecintele refuzului de a (e pune la dispozitie, drepturile previzute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor §i de opozitie,
conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv s3 ofere orice alte
informatii a cdror furnizare este impusa prin dispozitii ale Autoritdtii nationale de

supraveghere, tinind seama de specificul prelucrarii; |
-sa prelucreze numai datele cy caracter personal necesare indeplinirii atributiilor |
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de serviciu si sa acorde sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia
datelor cu caracter personal pentru realizarea activitatilor specifice ale

acestuia/acesteia;

-sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt

gestionate date cu caracter personal;

-sa respecte misurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de
operator, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;
s informeze de indata conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului

§i responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor cu caracter personal
despre Imprejurari de naturi a conduce la o diseminare neautorizata de date cu
caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu
caracter personal prin incdlcarea normelor legale, despre care a luat la

cunostinga,

D. Sfera
postulyi

relationald a titularului

1. sfera relationald interni:
a) relatii ierarhice

b) relatii functionale;

c¢) relatii de control

d) relatii de reprezentare

2, sfera relationala externa:

a. relatii cu autoritati
publice

§i  institutii

b. relatii cu organizatii internationale
¢. relatii cu persoane juridice private

3. Delegarea de

atributii §i
competentd

1a. se subordoneaza Registratorului
coordonator; Registratorului sef,
Directorului QCPI

1b. intern: cu sefii serviciilor birourilor
si compartimentelor;

1c. se supune controlului de audit
intern si controlului jerarhic;

1d. potrivit dispozitiilor Directorului
OCP!, in limita mandatului acordat de
cétre acesta;

2. colaboreaza cu autorititile si
institutiile publice potrivit dispozitiei
conducerii institutiei in vederea
indrumarii si sprijinirii autoritailor in
aplicarea corecta si unitaré a
prevederilor legale, cu organizatiile
sindicale $i cu persoane juridice
private;
a. in limitele stabilite de Directorul
CCPI Timis
b. in limitele stabilite de Directorul
OCPI Timnis
¢. in limitele stabilite de Directoru!
OCPI Timis

3. Toate atributiile de la capitoul C,
pct, 2. vor fi delegate citre o alté
persoana, in situatia in care salariatul
se aflad in imposibititatea de a-si
indeplini atributiile serviciu(concediu
de odihna, concediu pentru




incapacitate de munc3, delegathi,
concediu fara plats, suspendare,
detasare, etc).
Atributiile vor fi preluate de citre: ....

E. Intocmit de
1. Numele si prenumele;
2. Functia de conducere:
3. Semnatura
4. Data intocmirii

cunostinta
ocupantul postului

1, Numele si prenumele
2. Semnatura

1. Nume i prenume - superiorul | .
ierarhic al celui care a intocmit fisa

2. Functia de conducere:
3. Semnétura
4. Data intocmirii

. Verificat - persoana responsabild cu
verificarea fiselor de post din cadrul

1. Numele si prenumele

3. Semnatura
4. Data intocmirii




