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F POSTULUI
Compartimentul Serviciul Publicitate lmobi liare Cilirasi-8.C. P. l. CALARAST
A.lnformatii generale
privind postul
'1 

. NiveIuI postutui Funcfie de executie
2. Denumirea postutui Asistent registrator principaI
3.Cod COR 761923
4.GraduI profesionat a[
ocupantutui postutui

il

5.Vechime in specialitate
recesari ocuperii postului

Minim 6 lun i

6.Scopul principal a[
postuIui

Pubticitate lmobitiari

B.Condifii specifice
pentru ocuparea postu Iui
l.Studii de speciatitate Pregitirea de bazS: studii superioare juridice absotvite cu

diptoml de ticen[5

2. Perfectioniri
3.Cunogtinfe de
operare / programe pe
catcuIator

Tehnotogii speciate care trebuie cunoscute operare PC,
sisteme informatice utititare - nivel mediu

4.Limbi strline
5.Abitit5!i, catitSli

aptitudini necesare
- Adaptabititate, ftexibititate, impticarea activi in
dificuttSlite intervenite in activitatea curent6, capacitatea
de a pune in practici sotutiite in vederea desfSgurdrii in mod
corespunzEtor a activitS!ii:
- Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a
experientei dobdndite. Capacitatea de cre;tere permanenti
a performanletor profesionate, de imbunitlqire a
rezuttatetor activitilitor curente prin punerea in practici a
cunostintetor ti abilit5titor dobAndite;
- Compeneti in redactarea lucrdritor. Capacitatea de a
finisa sub aspectul formei gi a[ continututui documentetor
etaborate conform cerinlelor;
- Capacitatea de a lucra independent. . Capacitatea de a
desfSgura activit;!i pentru indepLinirea atribu[iiLor de
serviciu firS a soticita coordonare. lmpticarea activl in
dificuttS[ite intervenite in activitatea curenti, capacitatea
de a pune eficient in practic5 solutiite proprii.
- Loialitate fa;5 de institu[ie. Respectarea normetor 5i
regutitor interne - suslinerea instituliei gi aplrarea
prestigiutui acesteia intr-un mod l.oial precum gi
promovarea unei imagini favorabite. Obtigalia respectirii
normetor de conduitS, normetor etice precum gi a regutilor
de disciptini in vederea desfSgurlrii in condilii de eficien!5
a activit;!ii.



- Capacitatea de a [ucra in ech'ipd - caPacitatea de a se

integra intr-o echip6, de a'si aduce contributia prin
participare efectivS, pentru reatizarea obiectivetor echipei.
- Capacitatea de comunicare - aptitudine de a transmite gi

recepta cu ugurinfi informaliite in scris g'i verbal;
Conduita in timput serviciutui. Adoptarea unui
comportament adecvat in timput exercitirii atribuliilor de
serviciu. Respectarea normetor de conduiti profesionat6.

6. Ce rinte specifice
T.Competenta manaqeria[6
C.Atributiile postului

Atributii generale:
-Realizarea atributiitor corespunzitoare postutui;
-Cunoagterea gi apticarea consecventi a regtementdrilor
specifice activite!ii desfigurate;
-Respectarea normetor de disciptinl ;i a normetor etice in
indepIinirea atribu!iitor.
-Preocuparea permanenti de cregterea nivetu[ui profesionat;
-Respectarea confidenIiatitifii datelor [a care are acces;
-Respectarea prevederitor din documentatia sistemutui de
management at catitSlii specifice activititii pe care o
desfiqoari;
-lmplementarea ;i urmirirea actiunilor de gestionare a riscu-
ritor inerente specifice activitSlii de audit public intern, con-
form registrutui de riscuri a[ compartimentutui.
-Conformarea [a potitica anti-miti 5i ta sistemuI de manage'
ment anti-mita.
-indeptinegte atribuliite de serviciu, deciziite Directorului
instituliei 9i ordinele Directorutui GeneraI at ANCPI gi a
notetor de serviciu, de informare, de solicitare, etc;
-Respecti normete deontotogice prev6zute de Codut de
conduiti a personatutui contractuat din cadruI autoritititor 5i
institu[iitor pubtice;
-Rispunde de respectarea prevederitor ROF, Regutamentutui
intern, a normetor, instructiunitor si metodotogiilor
etaboarte de ANCPI, a ordinelor directorutui generat, a

deciziitor directorutui OCPI gi a notetor de serviciu, de
informare, de soticitare, etc;
-Rispunde personaI de catitatea indeptinirii sarcinitor 5i
atributiilor administrative 5i profesionate incredinfate de
gefii ierarhici, cu respectarea legistatiei, a normetor gi

metodo[ogiitor in vigoare;
-Rispunde personal de insugirea gi respectarea prevederilor
tegistafiei in domeniuI securitSlii $i senet5tii in munci 5i
misurite de aplicare a acestora, respectarea normelor PSI;
-Respecti cu strictele procedurite interne referitoare [a
protec[ia datetor cu caracter personal privind securitatea
informatici, respectiv :

Pistrare parole.
- SatariatuI trebuie si pistreze in condilii de strictele

parotele gi mijtoacete tehnice de acces [a datete cu caracter
personal pe care [e pretucreazi in virtutea atribufiitor sate
de serviciu.



Divulgare parole.
Satariatul nu va divutga niminui 9i nu va permite niminui
si ia cunogtinli de parol.ete gi mijtoacete tehnice de acces
in sistemete informatice pe care te utitizeazi in
desfigurarea atribu[iitor de serviciu.
Copiere.
Salariatul nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu
caracter personat disponibite in sistemete informatice ate
societelii, cu excepfia situaliitor in care aceasti activitate
se regisegte in atributiite sate de serviciu sau a fost
autorizate de citre superiorut sIu 'ierarhic.
Acces.
SatariatuI trebuie si interzic5 in mod efectiv gi si

lmpiedice accesuI oric5rui att sal.ariat Ia canatete de
accesare a datetor personate disponibite pe computerul
institu[iei cu ajutoruI ciruia i5i desfigoari activitatea.
Suport fizic.
SatariatuI trebuie sI maniputeze datete cu caracter

personal stocate pe suport fizic [a care are acces in virtutea
atribuliitor sale cu cea mai mare precauiie, atAt ln ce
privette conservarea suporturilor c6t 9i in ce prive$te
depunerea lor in locurite gi in condiliite stabitite in
procedurite de luc ru.
Divulgare date.
Satariatul nu va divutga nimlnui datete cu caracter personal
[a care are acces, atAt in mod nemijtocit c6t gi, eventuat,
in mod mediat, cu exceplia situaliitor in care comunicarea
datetor cu caracter personal se regisegte in atribufiite sate
de serviciu sau a fost autorizat5 de citre superiorul siu
ierarhic.
in domeniul implement6rii Sistemului de Management al
Calititii, se stabilesc urmitoarele atributii 5i rispunderi:
- se preocupi permanent de cretterea nivelului profesionat;
- asigure gi rispunde de confidenliatitatea datetor pretucrate

sau [a care are acces;
- colaboreaz5 cu serviciite, birourile $i compartimentete din

cadrul instituliei pentru buna organizare gi desfEpurare a
activitilii Serviciului Pubticitate lmobitia16/ BCPI Citira;i, in
vederea rezotvirii in termen a cererilor specifice domeniutui
seu de activitate;
- aptici prevederite din instrucliunite de tucru referitoare [a

desfigurarea activitititor specif ice;- imptementeazi in activitatea proprie prevederite
documentetor SMC;
- respecti prevederilor din documentete SMC specifice
activit;tii pe care o desfSgoarS;- semnaleazi prompt Seful ierarhic superior orice
neconformitate sau probtemi iviti privind catitatea, pe care
o constati in apticarea documentelor SMC aferente Serviciutui
Publicitate lmobitiari/ BCPI Citiragi;
- rispunde conform legii pentru secretuI ti securitatea

documentetor din domeniuI seu de activitate:



- examineaza, cind este cazut, sesizirite gi reclamatiite din
domeniut de activitate a[ Serviciutui Pubticitate lmobitiari
precum 5i modut de rezolvare a[ acestora;
- rispunde de moduI de utitizare a catcutatorutui, de

corectitudinea Iucriritor efectuate, de pregitirea, satvarea gi

arhivarea inclusiv pe suport digitat a lucriritor, datelor 5i
informa[iilor pretucrate;
- asigurl conform proceduritor legale, accesul [a informalia

din memoria calcutatorului, a intocuitoritor desemnali sau a
persoanetor indreptatite;

in domeniul securit5lii ti sEnetitii in munc5, se stabitesc
urmitoarete atribu!ii 9i rispunderi:
- desfigoari activitatea, in conformitate cu pregetirea $i

instruirea sa, precum ti cu instructiunite primite din partea
angajatorutui, astfel incAt si nu expuni [a pericol de
accidentare sau imbotnivire profesionati at6t propria
persoani, cAt gi atte persoane care pot fi afectate de
acliunile sau omisiunite sate in timpul programutui de
mu nci;
- utilizeazi in mod corect echipamentul individual de
proteclie gi aparatura din dotare;
- are obtigalia si nu procedeze [a scoaterea din funcgiune,
ta modificarea schimbarea sau intiturarea arbitrari a

dispozitivetor de securitate proprii, in speciat ate maSinitor,
aparaturii, unettelor, instalaliilor tehnice gi ctidirilor, gi are
obtigafia si utitizeze corect aceste dispozitive;
- are obligalia si comunice imediat angajatorului gi/sau

persoanetor desemnate orice situafie de munci despre care
are motive intemeiate si o considere un perico[ pentru
securitatea 5i sinitatea satarialitor, precum $i orice
deficienti a sistemelor de proteclie;
- aduce [a cunogtinla conducdtorului locutui de munci 5i/sau

angajatorutui accidentete suferite de propria persoani, sau,
in procesul muncii, de cdtre atti satariali din cadrul O.C.P.l. ;- coopereazl cu angajatoruI gi/sau cu persoanete
desemnate, atat t'imp cit este necesar, pentru a face posibiti
reatizarea oriciror misuri sau cerin[e dispuse de citre
inspectorii de munci 5i inspectorii sanitari, pentru
proteclia san;talii qi securiti[ii lucritoritor;
- coopereazi cu angajatoru[ 5i/sau cu persoanete desemnate,

atat timp cat este necesar, pentru a permite angajatorutui
si se asigure ci mediul de munc6 5i conditiite de [ucru
sunt sigure gi fird riscuri pentru securitate gi sdnitate,
in domeniuI s6u de activitate;
- in [imita prerogativelor postutui, di retatiiLe soticitate de

cdtre inspectorii de munci gi de inspectorii sanitari;
-indeptinirea oriciror aLtor atribu[ii date de gefuI ierarhic
superior in limita competentei 5i a specificutui postutui.

Atribulii specifice:
-Efectueazi Iucririte incredin!ate;verifici
incasat tarifuI aferent serviciutui solicitat;

dacd s-a tarifat ti



ntocmette incheierite de carte funciari gi referatete di

comparttmentutui rntutui registraturl a[ biroului teritoriat:

comptetare;
-Efectueazi inscrierite in cartea funciari in baza
dispozitiitor date de registratori;
-Asiguri asisten!a de speciatitate compartimentutui de

cadastru;
-Verifici evidentete de pubt.icitate imobitiari gi intocmegte
extrasete de carte funciari, certificatete de sarcini'9i
certificatete privind identificarea numirutui
topografic/cadastral gi de carte funciari dupi
numete/denumirea proprietarutui;
-Asigur6 gi rispunde persona[ de gestionarea bunurilor ce
sunt legate de indeptinirea sarcinitor de serviciu;
-lntocmette, ta soIicitarea registratorutui coordonator,
lucririte de statistic; ate biroutui teritoriat;
-Rispunde de conservarea actetor gi a documentetor depuse
de pirti, pAni ta predarea acestora spre arhivare;
-Numeroteazi filete actetor din dosarete sotu!ionate inainte
de predare spre arhivare;
-Comunic5 persoanelor indreptelite incheierite gi tucririte
efectuate, [a termen, prin intermediut angajalitor biroutui
de retagii cu pubticu[;
-Constati deficienfete gi propune registratorului in scris
soIutionarea acestora;
-Efectueazi inregistririte corespunzitoare in registrete de
publicitate;
-Efectueaz5 lucririte incredinlate pe baz; de centratizator
de cEtre_ referent solufioneazi cererea dupi confirmarea
tarifutui incasat cu mijtoace de ptati prin virament in contuI
OCPI;
-La deschiderea unei noi coti de carte funciari cAt gi ta
efectuarea unei Iucriri de carte funciari repartizate,
cerceteaze opisele gi registrete de pubticitate imobitiari
daca existS sarcini gi piedici ta infiingarea cirtii funciare sau
[a efectuarea [ucririi, intocmind un referat sau atest6nd
direct pe cererea inregistratS;
-Asiguri evindenta, pistrarea gi maniputarea documentetor
care nu sunt destinate pubticititii ;i asiguri securitatea
IucririIor;
-lndeptine;te orice alte atribulii stabitite in condiliite tegii
de registrator gi superiorii acestuia;
-intocmegte [a cerere rapoarte periodice privind votumut gi
structura activitatii biroutui de carte funciara;
-Elaboreazi proiecte de rispuns ta petiliite gi memoriite ce
au ca obiect aspecte legate de activitatea de pubitictate
imobitiari;
-lndrumi asistentii registratori in vederea etaborlrii
referatetor de comptetare si a notetor de respingere;
-Etaboreazi proiecte de motivare a incheieritrcr de carte
funciarS;
-Asigur5 asistenti de speciatitate referent.itor din cadrut



-Elaboreazl propuneri de modificare ate actetor normative
care regtementeazi activitatea de cadastru 5i pubticitate
imobiIiar5;
-intocmegte tucriri de statisticl ale biroului teritoriat;
-Participi [a sotulionarea cereritor avAnd ca obiect
inscrierea in evidenlete de cadastru si publicitate imobitiarl
a imobiletor detinute de c6tre institutiile din sistemul de

apirare, ordine pubtici 5i securitate naliona[i;
-intocmegte proiecte de motivare a incheieritor pronunlate
ca urmare a sotulionirii cereritor de reexaminare;
-Constati indeptinirea condi[iilor tegate 9i dispune, in
termen, prin incheiere, inscrierea drepturilor de proprietate
gi a celortatte drepturi reate ce se constituie, se modificS, se

transmit sau se sting, [a cererea titutarutui dreptutui, a

notarului pubtic ori a celortatte persoane interesate;
-Constate indeptinirea condi[iitor legate 9i dispune, in
termen, prin incheiere inscrierea provizorie, notarea,
respectiv radierea drepturitor reate din cartea funciari, [a

cererea titutarutui dreptuIui sau a cetorlatte persoane

interesate;
-Constat6 indeptinirea condi!iilor tegate 9i dispune, in
termen, prin incheiere, inscrierea attor raporturi juridice,
drepturi personale, interdiclii, incapacitili gi titigii in
tegitur6 cu bunul imobit, potrivit tegii;
- Asigur6 inscrierea ciilor de atac impotriva inregistririlor de
carte funciari;
-Respinge, prin incheiere motivati, cererile de inscriere in
cartea funciari, in cazuI in care acestea nu intrunesc
conditiite Iegate;
-Respecti gi rispunde de apticarea normelor, deciziilor,
instrucliu ni [or, tehnicitor, procedeetor 9i metodologiitor de
speciatitate etaborate gi avizate de Agenlia Nationati;
-Organizeazi gi urmiregte redactarea, in termen, a lucririlor
de carte funciarS;
-Rispunde, in retalie de subordonare directi fati de registra'
torul gef/ registratoru I coordonator de buna desfSgurare a ac-
tivitelii biroutui teritoriat. Constata deficienlete 9i propune
registratorutui ;ef, ln scris, sotu!ionarea acestora;
-Efectueazi tucririte incredinlate; verifici daci s-a incasat
tariful aferent serviciutui solicitat gi daci este confirmat in
cazul in care acesta este incasat cu mijtoace de ptati prin
virament in contuI OCPI;
-Asigurd gi rispunde persona[ de gestionarea bunuritor ce sunt
legate de indeptinirea sarcinitor de serviciu;
-Redacteazi in termen lucririte de carte funciari - incheieri,
inscrieri in clrtite funciare, comuniciri gi referate de com-
p^[etare;
-intocmeSte Ia soticitarea registratorutui ;efl registratorut co-
ordonator tucririte de statistici pi rapoarte periodice cu pri'
vire [a votumul ti structura activitelii biroului teritorial ale
biroutui teritoriat;
-Efectueazl inscrieri[e in foiie itor funciare;



-Primegte tucririte gi cererite solicitanlitor, di tlmuriri pe-
ti[ionarilor asupra modutui de intocmire a acestora in cazuI
in care nu corespund prevederitor legate;
-Pred5 spre comunicare personatutui din cadrul biroutui teri-
toria[ cererite primite gi sotutionate in termen;
-Asiguri evidenfa, pistrarea 9i maniputarea documentetor
care nu sunt destinate pubticitilii gi asiguri securitatea [u-
crlritor;
-Comunici referentutui incheierile gi lucririte efectuate, [a
termen, in vederea expedierii citre persoanete indreptSlite;
-AsigurI cu promptitudine 5i profesionatism asisten!5 de spe-
ciatitate referenlitor din cadruI compartimentutui registra-
turi a[ biroutui teritoriat, compartimentutui de cadastru gi
asistenfitor registratori cu studii medii;
-Etaboreazi propuneri de modificare ale actetor normat.ive
care regtementeazE activitatea de cadastru 5i pubticitate
imobitiarS;
-Participe Ia soIufionarea cereritor avdnd ca obiect inscrierea
in evidentete de cadastru 5i pubticitate imobitiari a imobite-
[or detinute de citre institu[iite din sistemut de apirare, or-
dine pubtici ti securitate nalionatS;
-Etaboreazi proiecte de motivare a incheieritor de carte fun-
ciari.
-intocmegte proiecte de motivare a incheieritor pronunlate
ca urmare a sotuliondrii cereritor de reexaminare;
-Etaboreazi gi propune principii de buni practici, menite sE
uniformizeze moduI de Iucru pentru serviciuI pubt.icitate imo-
bitiarS;
-Rispunde de conservarea actetor gi a documentelor depuse
de pirti, p6ni ta predarea acestora spre arhivare;
-Etaboreazi propuneri de r6spuns [a adresete, petifiite gi me-
moriite repartizate de citre geful de servic.iu ce au ca obiect
aspecte legate de activitatea de pubticitate imobitiari;
-Etaboreazi ti propune proceduri de lucru pentru ut.ilizarea
sistemelor informatice;
-Propune schimb6ri de imbunitStire ate sistemetor informa-
tice, astfel inc6t acestea si corespundi situaliitor reale gi
schimbEritor Iegistative;
-Testeazi noite versiuni ale apticaliei informatice utitizate in
activitatea de publicitate imobitiari gi elaboreazi rapoarte
de testare;
-Reatizeazi atte sarcini gi atribu!ii administrative, stabitite de
gefii ierarhici superiori,conform [egistatiei in vigoare;
-Monitorizeazi inregistrarea in RGI a documentetor justifica-
tive atagate cereritor, din punct de vedere a[ catificlrii juri-
dice ate acestora, dupi caz;
-Monitorizeazi activitatea asistentului registrator debutant
privind apticarea atgoritmutui de verificare a documentetor
justificative ti a operaliunitor tehnice, aferente programutui
informatic e -Terra, moduI CF;
- Sotutioneazi /etibereaz6 cererea sotutionati dupl confirma-
rea etectronici / scrisi de citre BirouI Economic a incasirii



tarifetor in contrul OCPI cu precizarea datei extrasului de

cont aferent.
D.Sfera relalionati a

1a. Se subordoneazi fa16 de Directorul OCPI Citiragi, $efut
Serviciutui de Pubticitate lmobitiarS, $efi BCPI

Citira;i/Ottenia, Registratoritor de carte funciard.
1b. Cotaboreaza cu toate compartimentele oficiutui
1c. -
1d. -

2.Cotaboreazi cu autorititite 5i instituliite publice, in
vederea indrumirii gi sprijinirii acestora in apticarea corecti
gi unitar6 a prevederitor [egale in domeniul specific de
activitate;
2a. in timitete stabitite de Directorul OCPI

2b. -

2c. -

3. indeptinirea tuturor atribuliitor ce decurg din exercitarea
funcliei de Asistent Registrator Principat, in situalia in care
satariatut se afti in imposibititatea de a-;i indepLini atribu[iite
serviciu (concediu de odihn6, concediu pentru incapacitate
de munci, detegatii, concediu firi ptati, suspendare,
detasare, incom patibilitate etc) vor fi pretuate.

1 .sfera reta[ionali intern
a)reta[ii ierarhice

b)reta!ii func!ionale;
c)retalii de control
d)retatii de reprezentare
2.sfera retalionati
externS:

a.reta[ii cu autoritali li
institu!ii pubtice
b. retafii cu organiza[il
internaIionate
c. retalii cu persoane
juridice private
3.Detegarea de atribulii ;i
competen!i

E.lntocmit de:
l.Numete gi prenumete:
2. Funclia de conducere:
3. Semnitura
4.Data intocmiri

1.
2.
3.

F.Luat la cunogtinli de
citre ocupantuI postului
1. Numete ;i prenumete
2. Semnitura
3. Data

1 .AMZARU Rodica
2. Consitier

G. Verificat - persoana
responsabitE cu verificarea
fi;etor de post din cadrul
BJRUSP
'l . Numele ;i prenumete
2. Funcfia
3. Semnitura
4. Data intocmiri

RAIU Gabrieta/
gef serviciu/iBtfcitate lmobitiari

4' d/,4

1.
2.
3.
4.


