Anexa nr.2

FISA POSTULUI NR.

Compartimentul

Agentia Nationald de Cadastru si
Publicitate Imobiliara -
Directia Informatic - Serviciul
Informatica 1

A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului Executie

2. Denumirea postului Consilier

3. Cod COR 111204

4. Gradul profesional al ocupantului | Gradul 1A
postului/treapta/profesional/profesional

5. Vechime in specialitate necesara ocuparii | 6 ani si 6 luni
postului

6. Scopul principal al postului Optimizarea si eficientizarea fluxului

de lucru al tuturor departamentelor
prin folosirea sistemului informatic,
consilierea utilizatorilor in
dificultdtile aparute si imbunatitirea
continua a securititii sistemului.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

Studii de specialitate

Studii universitare de licentd
absolvite cu diploma sau studii
superioare de lunga durati, absolvite
cu diploma de licenta sau echivalents

2. Perfectionari (specializari) Cursuri de perfecticnare profesionalg
in domeniul specific de activitate
3. Cunostinte de operare/programe pe [ Se precizeaza cunostintele de
calcutator {necesitate si nivel) operare/programare pe calculator si
nivelul acestor cunostinte, respectiv
cunostinte de baza/nivel mediu/nivel
avansat,
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) | Cuncasterea unei imbi straine de
cunoscute hivel internationat - nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare Necesitatea unor aptitudini

deosebite: capacitatea de analizi,
sinteza, abilitati de comunicare,
capacitate de lucru in echipi,




responsabilitate, initiativa, stapanire
de sine.
6. Cerinte specifice -
7. Competenta managerialad (cunostinte de | -
management, calitati si  aptitudini
manageriale)
C.Atributiile postului
Atributii generale:
1. Realizarea atributiilor corespunzitoare postului ;
2. Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementirilor specifice activitaii
desfasurate;
3. Respectarea normelor de disciplini si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;
4. Preocuparea permanenta de cresterea nivelului profesional;
5. Respectarea confidentialititii datelor la care are acces;
6. Respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calitafii
specifice activitatii pe care o desfasoari;
7. Implementarea actiunilor de minimizare a riscurilor inerente conform registrului de
riscuri al directiei;
8. Indeplinirea oriciror altor atributii date de seful ierarhic superior in limita competentei
51 a specificului postuluf ocupat.

Atributii specifice;

1. Participa la activitatea de intocmire a documentelor specifice directief;

2. Asigura constituirea arhivei curente a directiei;

3. Organizeaza transferul informatiilor din format analog n format digital, in vederea
constituirii de baze de date in format digital;

4. Constituie, Tntretine si optimizeazi arhiva electronici in cadrul directiei

5. Face parte din comisiile in care a fost desemnat prin ordin al Directorutui General al
ANCPI

6.Colaboreaza cu celelalte directii de specialitate din cadrul Agentiei Nationale de
Cadastru §i Publicitate Imobiliars, in vederea indeplinirii oblectivelor i sarcinilor de
serviciu primite;

7. Sprijina activitatea de relatii cu publicul la nivelul ANCPI;

8.Participa la activitatea de informare/indrumare a publicului prin preluarea apelurilor
telefonice initiate de petenti;

9.Participa la solutionarea cererilor avind ca obiect solicitrile de consultare a opisului
alfabetic in format electronic al proprietarilor/UAT dupa numele/denumirea
proprietarilor in baza de date a sistemului integrat de cadastru si carte funciara
administrat [a nivel national de citre ANCPI;

10.Participa la solutionarea solicitarilor avand ca obiect identificarea situatiei
imobilelor inscrise in evidentele de publicitate imobiliari pe numele/denumirea
anumitor persoane fizice/juridice, formulate de citre institutiile abilitate prin lege 53
solicite astfel de informatii, precum si a adreselor prin care se solicit luarea de masuri
asiguratorii; Raspunsurile la aceste solicitiiri urménd si fie semnate de Seful Serviciului
Relatii cu Pubticul.

11.Se ingrijeste de expedierea, prin e-mail sau prin fax, a raspunsurilor citre petitionari;
12.Urméreste modul de solutionare a adreselor si a solicitérilor inregistrate in evidentele
DI, redactarea in termen a raspunsurilor, precum si expedierea in termen a acestora




14.Raspunde la solicitarile transmise pe grupurile de email din cadrul Directiei
Informatic;

15.Realizeaza intocmirea deconturilor deplasdrilor interne personalului IT in vederea
predarii la Directia Economica;

16.Monitorizeaza contractele care implica specificul directiei;

17.Urmareste derularea contractelor in cadrul directiei;

18.Gestioneaza facturile aferente contractelor derulate prin Directia Informatic3;

Respecta legislatia din domeniul protectiei muncii conform Legii nr. 319/2006, cu
moedificarile ulterioare, conform instructiunilor proprii de securitate si sAnatate a
muncii la nivelul oficiului teritorial, astfel cii: in ceea ce priveste hormele de Sanitate
$1 Securitate in Munca are urmatoarele atributii:

» Are obligatia sa utilizeze corect aparatura si echipamentele electronice din dotare;

« S utilizeze corect echipamentul individual de protectie si dupa utilizare sa il inapoieze
sau sa Tl puna la locul destinat pentru pastrare;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea , schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatfilor
tehnice §i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

+ Sa comunice imediat angajatorului si/sau functionarilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
s@natatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

» 54 aduca la cunostinta conductorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persocana;

» S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati atat timp cat este necesar
pentru a face posibile realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspecterii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

» Sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci §i conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;

» Sa T5i insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

» 54 dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari

Avand 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 se completeaza astfel:

» prelucreaza datele personale Tn conformitate cu st in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne si alte acte administrative emise de ANCPI;

» pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toatd
durata contractului individual de munca si dupa Tncetarea acestuia, pe termen nelimitat;
» nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreazi altor persoane decét cele in
privinta carora este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul
intern, prin contractul individual de munca si fisa postului si alte acte administrative
emise de ANCPI;

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

+ respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daci prelucrarea respectivd comporti




transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricirei alte 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 la datele personale pe carele
prelucreaza

D.Sfera relationala a titularului postului

1. sfera relationald interna:
a) relatii jerarhice 1a. Se subordoneaza

Sefului de Serviciu, Directorului

Directiei Informatica, Directorului

General Adjunct, Directorului

General,

Superior fata de: n/a

b) relatii functionale; 1b. colaboreaza cu autoritatile §i

institutiile publice potrivit

dispozitiei conducerii institutiei in

vederea indrumarii si sprijinirii

autoritatilor in aplicarea corectd

si unitara a prevederilor legale;

1c. Nu este cazul;
c) relatii de control

1d. Nu este cazul;
d) relatii de reprezentare
2. sfera relationald externa:

2.a, ™ limitele stabilite de

a. relatii cu autoritati si institutii publice directorul general

2.b. in limitele stabilite de
b. relatii cu organizatii internationale directorul general

2.c. n limitele stabilite de
c. relatii cu persoane juridice private directorul general

In situatia in care salariatul se afld
3. Delegarea de atributii $i competenta in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de
odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegati,
concediu fara platd, suspendare,
detasare, etc), atributiile
specifice postului sunt preluate
prin delegare de unul dintre
nrmatorii salariati: p
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E.Intocmit de:

1.Numele 5i prenumele, .
2.Functia de conducere. ~
3. Semnatura

4. Data intocmirii; -

F.Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
1. Numele 5i prenumele:

2. Semnatura

3. Data intrarii Tn vigoare

G. Avizat:

1. Nume si prenume -

2.Functia de conducere

3. Semnatura s
4. Data: v e )

H.Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele - ol =
2.Functia: .
3.Semnatura
4.Data: -

. Verificat - persoana responsabila cu verificarea fiselor de post din cadrul CRS
1. Numele si prenumele; ..

2. Functia: Consilier

3. Semnitura

4. Data:




