FISA POSTULUI

APROB,
DIRECTOR OCPI CALARASI

Compartimentul

Serviciul Publicitate Imobiliare Cilarasi-B.C.P.l.CALARASI

A.Informatii
rivind postul

generale

1.Nivelul postului

Functie de executie

2.Denumirea postului

Asistent registrator principal

necesara ocuparii postului

3.Cod COR 261923
4.Gradul profesional al | Il
ocupantului postului

5.Vechime in specialitate | Minim 6 luni

entru ocuparea postului

6.S5copul  principal  al | Publicitate Imobiliara
postului
B.Conditii specifice

1.5tudii de specialitate

Pregatirea de baza: studii superioare juridice absolvite cu
diploma de licenta

2.Perfectionari

3.Cunostinte de
operare/programe pe
calculator

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute operare PC,
sisteme informatice utilitare - nivel mediu

4.Limbi straine

5.Abilitati, calitati i
aptitudini necesare

Adaptabilitate, flexibilitate, implicarea activa in
dificultatile intervenite in activitatea curenta, capacitatea
de a pune in practica solutiile in vederea desfasurarii in mod
corespunzator a activitatii;

- Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a
experientei dobandite. Capacitatea de crestere permanenta
a performantelor profesionale, de imbunatdtire a
rezultatelor activitatilor curente prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor dobandite;

- Compeneta in redactarea lucrarilor. Capacitatea de a
finisa sub aspectul formei si al continutului documentelor
elaborate conform cerintelor;

- Capacitatea de a lucra independent. - Capacitatea de a
desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu fara a solicita coordonare. Implicarea activa in
dificultatile intervenite in activitatea curenta, capacitatea
de a pune eficient in practica solutiile proprii.

- Loialitate fata de institutie. Respectarea normelor si
regulilor interne - sustinerea institutiei si apararea
prestigiului acesteia intr-un mod loial precum si
promovarea unei imagini favorabile. Obligatia respectarii
normelor de conduita, normelor etice precum si a regulilor
de disciplina in vederea desfasurarii in conditii de eficient
a activitatii.




- Capacitatea de a lucra in echipa - capacitatea de a se
integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin
participare efectiva, pentru realizarea obiectivelor echipei.
- Capacitatea de comunicare - aptitudine de a transmite si
recepta cu usurinta informatiile in scris si verbal;

Conduita in  timpul serviciului. Adoptarea unui
comportament adecvat in timpul exercitarii atributiilor de
serviciu. Respectarea normelor de conduita profesionala.

6.Cerinte specifice

7.Competenta manageriala

C.Atributiile postului

Atributii generale:

-Realizarea atributiilor corespunzatoare postului;
-Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor
specifice activitatii desfasurate;

-Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in
indeplinirea atributiilor.

-Preocuparea permanenta de cresterea nivelului profesional;
-Respectarea confidentialitatii datelor la care are acces;
-Respectarea prevederilor din documentatia sistemului de
management al calitatii specifice activitatii pe care o
desfasoara;

-Implementarea si urmarirea actiunilor de gestionare a riscu-
rilor inerente specifice activitatii de audit public intern, con-
form registrului de riscuri al compartimentului.
-Conformarea la politica anti-mita si la sistemul de manage-
ment anti-mita.

-indeplineste atributiile de serviciu, deciziile Directorului
institutiei si ordinele Directorului General al ANCPI si a
notelor de serviciu, de informare, de solicitare, etc;
-Respecta normele deontologice prevazute de Codul de
conduita a personalului contractual din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice;

-Raspunde de respectarea prevederilor ROF, Regulamentului
intern, a normelor, instructiunilor si metodologiilor
elaboarte de ANCPI, a ordinelor directorului general, a
deciziilor directorului OCPI si a notelor de serviciu, de
informare, de solicitare, etc;

-Raspunde personal de calitatea indeplinirii sarcinilor si
atributiilor administrative si profesionale incredintate de
sefii ierarhici, cu respectarea legislatiei, a normelor si
metodologiilor in vigoare;

-Raspunde personal de insusirea si respectarea prevederilor
legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora, respectarea normelor PSI;
-Respecta cu strictete procedurile interne referitoare la
protectia datelor cu caracter personal privind securitatea
informatica, respectiv :

Pastrare parole.

- Salariatul trebuie sa pastreze in conditii de strictete
parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale
de serviciu.




Divulgare parole.

Salariatul nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui
sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces
in sistemele informatice pe care le utilizeazd in
desfasurarea atributiilor de serviciu.

Copiere.

Salariatul nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu
caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic.

Acces.

Salariatul trebuie sa interzica in mod efectiv si sa
impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul
institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea.
Suport fizic.

Salariatul trebuie sa manipuleze datele cu caracter
personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce
priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru.

Divulgare date.

Salariatul nu va divulga nimanui datele cu caracter personal
la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic.

In domeniul implementérii Sistemului de Management al
Calitatii, se stabilesc urmatoarele atributii si raspunderi:

- se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional;

- asigura si raspunde de confidentialitatea datelor prelucrate
sau la care are acces;

- colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele din
cadrul institutiei pentru buna organizare si desfasurare a
activitatii Serviciului Publicitate Imobiliara/ BCPI Calarasi, in
vederea rezolvarii in termen a cererilor specifice domeniului
sau de activitate;

- aplica prevederile din instructiunile de lucru referitoare la
desfasurarea activitatilor specifice;

- implementeaza in activitatea proprie prevederile
documentelor SMC;

- respecta prevederilor din documentele SMC specifice
activitatii pe care o desfasoara;

- semnaleaza prompt seful ierarhic superior orice
neconformitate sau problema ivita privind calitatea, pe care
o constata in aplicarea documentelor SMC aferente Serviciului
Publicitate Imobiliara/ BCPI Calarasi;

- raspunde conform legii pentru secretul si securitatea
documentelor din domeniul sau de activitate;




- examineaza, cand este cazul, sesizarile si reclamatiile din
domeniul de activitate al Serviciului Publicitate Imobiliara
precum si modul de rezolvare al acestora;

- raspunde de modul de utilizare a calculatorului, de
corectitudinea lucrarilor efectuate, de pregatirea, salvarea si
arhivarea inclusiv pe suport digital a lucrarilor, datelor si
informatiilor prelucrate;

- asigura conform procedurilor legale, accesul la informatia
din memoria calculatorului, a inlocuitorilor desemnati sau a
persoanelor indreptatite;

In domeniul securitatii si sanatatii in munca, se stabilesc
urmatoarele atributii si raspunderi:

- desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul programului de
munca;

- utilizeaza in mod corect echipamentul individual de
protectie si aparatura din dotare;

- are obligatia sa nu procedeze la scoaterea din functiune,
la modificarea schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si are
obligatia sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- are obligatia sa comunice imediat angajatorului si/sau
persoanelor desemnate orice situatie de munca despre care
are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea salariatilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana, sau,
in procesul muncii, de catre alti salariati din cadrul O.C.P.I. ;

- coopereaza cu  angajatorul si/sau cu persoanele
desemnate, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- coopereaza cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate,
atat timp cat este necesar, pentru a permite angajatorului
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniul sau de activitate;

- in limita prerogativelor postului, da relatiile solicitate de
catre inspectorii de munca si de inspectorii sanitari;
-Indeplinirea oricaror altor atributii date de seful ierarhic
superior in limita competentei si a specificului postului.

Atributii specifice:
-Efectueaza lucrarile incredintate;verifica daca s-a tarifat si
incasat tariful aferent serviciului solicitat;




-Tntocme;te incheierile de carte funciara si referatele de
completare;

-Efectueaza inscrierile in cartea funciard in baza
dispozitiilor date de registratori;

-Asigura asistenta de specialitate compartimentului de
cadastru;

-Verifica evidentele de publicitate imobiliara si intocmeste
extrasele de carte funciarda, certificatele de sarcini Si
certificatele privind identificarea numarului
topografic/cadastral si de carte funciara dup3
numele/denumirea proprietarului;

-Asigura si raspunde personal de gestionarea bunurilor ce
sunt legate de indeplinirea sarcinilor de serviciu;
-fntocmegte, la solicitarea registratorului coordonator,
lucrarile de statistica ale biroului teritorial;

-Raspunde de conservarea actelor si a documentelor depuse
de parti, pana la predarea acestora spre arhivare;
-Numeroteaza filele actelor din dosarele solutionate inainte
de predare spre arhivare;

-Comunica persoanelor indreptatite incheierile si lucrarile
efectuate, la termen, prin intermediul angajatilor biroului
de relatii cu publicul;

-Constata deficientele si propune registratorului in scris
solutionarea acestora;

-Efectueaza inregistrarile corespunzatoare in registrele de
publicitate;

-Efectueaza lucrarile incredintate pe baza de centralizator
de catre referent solutioneaza cererea dupi confirmarea
tarifului incasat cu mijloace de plata prin virament in contul
OCPI;

-La deschiderea unei noi coli de carte funciard cat si la
efectuarea unei lucrari de carte funciard repartizate,
cerceteaza opisele si registrele de publicitate imobiliara
daca exista sarcini si piedici la infiintarea cartii funciare sau
la efectuarea lucrarii, intocmind un referat sau atestind
direct pe cererea inregistrata;

-Asigura evindenta, pastrarea si manipularea documentelor
care nu sunt destinate publicitatii si asigura securitatea
lucrarilor;

-Indeplineste orice alte atributii stabilite in conditiile legii
de registrator si superiorii acestuia;

-Tntocme;te la cerere rapoarte periodice privind volumul si
structura activitatii biroului de carte funciara;

-Elaboreaza proiecte de raspuns la petitiile si memoriile ce
au ca obiect aspecte legate de activitatea de pubilictate
imobiliara;

-indruma  asistentii registratori in vederea elaborarii
referatelor de completare si a notelor de respingere;
-Elaboreaza proiecte de motivare a incheierilor de carte
funciara;

-Asigura asistenta de specialitate referentilor din cadrul
compartimentului registratura al biroului teritorial;




-Elaboreaza propuneri de modificare ale actelor normative
care reglementeaza activitatea de cadastru si publicitate
imobiliara;

-Intocmeste lucrari de statistica ale biroului teritorial;
-Participa la solutionarea cererilor avand ca obiect
inscrierea in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara
a imobilelor detinute de catre institutiile din sistemul de
aparare, ordine publica si securitate nationala;

-intocmeste proiecte de motivare a incheierilor pronuntate
ca urmare a solutionarii cererilor de reexaminare;

-Constata indeplinirea conditiilor legale si dispune, 1in
termen, prin incheiere, inscrierea drepturilor de proprietate
si a celorlalte drepturi reale ce se constituie, se modifica, se
transmit sau se sting, la cererea titularului dreptului, a
notarului public ori a celorlalte persoane interesate;
-Constatd indeplinirea conditiilor legale si dispune, in
termen, prin incheiere finscrierea provizorie, notarea,
respectiv radierea drepturilor reale din cartea funciara, la
cererea titularului dreptului sau a celorlalte persoane
interesate;

-Constatd indeplinirea conditiilor legale si dispune, in
termen, prin incheiere, inscrierea altor raporturi juridice,
drepturi personale, interdictii, incapacitati si litigii n
legatura cu bunul imobil, potrivit legii;

- Asigura inscrierea cailor de atac impotriva inregistrarilor de
carte funciara;

-Respinge, prin incheiere motivata, cererile de inscriere in
cartea funciard, in cazul in care acestea nu intrunesc
conditiile legale;

-Respecta si raspunde de aplicarea normelor, deciziilor,
instructiunilor, tehnicilor, procedeelor si metodologiilor de
specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationala;
-Organizeaza si urmareste redactarea, in termen, a lucrarilor
de carte funciara;

-Raspunde, in relatie de subordonare directa fata de registra-
torul sef/registratorul coordonator de buna desfasurare a ac-
tivitatii biroului teritorial. Constata deficientele si propune
registratorului sef, in scris, solutionarea acestora;
-Efectueaza lucrarile incredintate; verifica daca s-a incasat
tariful aferent serviciului solicitat si daca este confirmat in
cazul in care acesta este incasat cu mijloace de plata prin
virament in contul OCPI;

-Asigura si raspunde personal de gestionarea bunurilor ce sunt
legate de indeplinirea sarcinilor de serviciu;

-Redacteaza in termen lucrarile de carte funciara - incheieri,
inscrieri in cartile funciare, comunicari si referate de com-
pletare;

-Intocmeste la solicitarea registratorului sef/registratorul co-
ordonator lucrarile de statistica si rapoarte periodice cu pri-
vire la volumul si structura activitatii biroului teritorial ale
biroului teritorial;

-Efectueaza inscrierile in foile cartilor funciare;




-Primeste lucrarile si cererile solicitantilor, da lamuriri pe-
titionarilor asupra modului de intocmire a acestora in cazul
in care nu corespund prevederilor legale;

-Preda spre comunicare personalului din cadrul biroului teri-
torial cererile primite si solutionate in termen;

-Asigura evidenta, pastrarea si manipularea documentelor
care nu sunt destinate publicitatii si asigura securitatea lu-
crarilor;

-Comunica referentului incheierile si lucrarile efectuate, la
termen, in vederea expedierii catre persoanele indreptatite;
-Asigura cu promptitudine si profesionalism asistenta de spe-
cialitate referentilor din cadrul compartimentului registra-
turd al biroului teritorial, compartimentului de cadastru si
asistentilor registratori cu studii medii;

-Elaboreaza propuneri de modificare ale actelor normative
care reglementeaza activitatea de cadastru si publicitate
imobiliara;

-Participa la solutionarea cererilor avind ca obiect inscrierea
in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara a imobile-
lor detinute de catre institutiile din sistemul de aparare, or-
dine publica si securitate nationala;

-Elaboreaza proiecte de motivare a incheierilor de carte fun-
Ciara.

-Intocmeste proiecte de motivare a incheierilor pronuntate
ca urmare a solutionarii cererilor de reexaminare;
-Elaboreaza si propune principii de buna practica, menite si
uniformizeze modul de lucru pentru serviciul publicitate imo-
biliara;

-Raspunde de conservarea actelor si a documentelor depuse
de parti, pana la predarea acestora spre arhivare;
-Elaboreaza propuneri de raspuns la adresele, petitiile si me-
moriile repartizate de catre seful de serviciu ce au ca obiect
aspecte legate de activitatea de publicitate imobiliara;
-Elaboreaza si propune proceduri de lucru pentru utilizarea
sistemelor informatice;

-Propune schimbari de imbunatatire ale sistemelor informa-
tice, astfel incat acestea sa corespunda situatiilor reale si
schimbarilor legislative;

-Testeaza noile versiuni ale aplicatiei informatice utilizate in
activitatea de publicitate imobiliara si elaboreaza rapoarte
de testare;

-Realizeaza alte sarcini si atributii administrative, stabilite de
sefii ierarhici superiori,conform legislatiei in vigoare;
-Monitorizeaza inregistrarea in RGl a documentelor justifica-
tive atasate cererilor, din punct de vedere al calificarii juri-
dice ale acestora, dupa caz;

-Monitorizeaza activitatea asistentului registrator debutant
privind aplicarea algoritmului de verificare a documentelor
justificative si a operatiunilor tehnice, aferente programului
informatic e -Terra, modul CF;

- Solutioneaza/elibereaza cererea solutionata dupa confirma-
rea electronica / scrisa de catre Biroul Economic a incasarii




tarifelor in contrul OCPI cu precizarea datei extrasului de
cont aferent.

D.Sfera relationala a
titularului postului

1.sfera relationala interna:
a)relatii ierarhice

b)relatii functionale;
c)relatii de control
d)relatii de reprezentare
2.sfera relationala
externa:

a.relatii cu autoritati si
institutii publice

b. relatii cu organizatii
internationale
c. relatii cu
juridice private
3.Delegarea de atributii si
competenta

persoane

1a. Se subordoneaza fata de Directorul OCPI Calarasi, Seful
Serviciului de  Publicitate  Imobiliara, Sefi  BCPI
Calarasi/Oltenia, Registratorilor de carte funciara.

1b. Colaboreaza cu toate compartimentele oficiului

16 -

1d. -

2.Colaboreazd cu autoritatile si institutiile publice, in
vederea indrumarii si sprijinirii acestora in aplicarea corecta
si unitarda a prevederilor legale in domeniul specific de
activitate;

2a. In limitele stabilite de Directorul OCP!

2b. -
2c. -

3. Indeplinirea tuturor atributiilor ce decurg din exercitarea
functiei de Asistent Registrator Principal, in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare,

E.Intocmit de:
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:
3. Semnatura

detasare, incompatibilitate etc) vor fi preluate.

1. RAIU Gabrielaﬁ’/
2. Sef Servici,u-_f’iubltcitate Imobiliara
s f —

g5

4.Data intocmiri 4.
F.Luat la cunostinta de
catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele 1.
2. Semnatura 2,
3. Data 3.

G. Verificat - persoana
responsabila cu verificarea
fiselor de post din cadrul
BJRUSP

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4. Data intocmiri

1.AMZARU Rodica
2.Consilier
3. -4
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