
APROB,
DTRECTOR OCPI CALARA$I

Fr$A PoSTULUI

Compartimentul Serviciul Cadastru - OCPI C5lSrasi
A.lnformafii generale
privind postul
1 . Nivetut postului Functie de executie
2.Denumirea postutui Consitier cadastru lA
3.Cod COR 216507
4.GraduI profesionaI al
ocuoantutui postutui

IA

5.Vechime in speciatitate
tecesari ocupirii postutui

Experienli in speciatitatea ceruti pe post: 6 ani ;i 6 tuni

6.Scoput principa[ at
postutui

Verificare/avizare documentalii tehnice, receplii

B.Conditii specifice
pentru ocuparea
postutui
l.Studii de speciatitate Studii superioare de lungi durati absotvite cu diptomi de

[icenti: qeodezie, cadastru, topoerafie.
2. PerfectionXri
3. Cunogtinle de
operare/programe pe
catcutator

Tehnotogii speciate care trebuie cunoscute: operare gi

pretucrare apticalii PC, utitizarea bazetor de date
informatizate pentru cadastru [a un nivel mediu.

4.Limbi striine
5.Abititeli, catit5li ;i

aptitudini necesare
Capacitate de anatiz5, sintezi, abitit5li de comunicare,
capacitate de lucru in echipi, responsabititate, iniliativi,
stlpAnire de sine, corectitudine.

6.Cerinte specifice
T.Competenla
manaqeriati
C.Atributii le postu Iui
Atribufii generale
1 Reatizarea atribuliitor corespunzitoare postutui;

2. Cunoagterea gi aplicarea consecventi a regtementiritor specifice activitdlii
desfd;urate;
3. Respectarea normetor de disciptini ;i a normetor etice in indeptinirea atribuliitor.
4. Preocuparea permanenti de cregterea nivetutui profesionat;
5. Respectarea confidenliatiti[ii datetor [a care are acces;
6. Respectarea prevederilor din documentafia sistemutui de management at catititii
specifice activititii pe care o desfigoari;
7. lmptementarea gi urmXrirea acliunilor de gestionare a riscuritor inerente specifice
activitatii de audit pubtic intern, conform registrutui de riscuri;
8. indeptinegte atribuliite de serviciu, deciziite Directorutui instituliei gi ordinel,e
Directorului General at ANCPI si a notelor de serviciu, de informare, de soticitare, etc;
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9. Respecti normete deontotogice previzute de Codut de conduitd a personatutui
contractuaI din cadruI autorit6litor gi instituliitor publice;
10. Rispunde de respectarea prevederitor ROF, Regulamentului intern, a normetor,
instrucfiunilor si metodotogiitor etaboarte de ANCPI, a ordinetor directorutui generat, a
deciziitor directorutui OCPI gi a notetor de serviciu, de informare, de soticitare, etc;
11 . Rlspunde personat de catitatea indeptinirii sarcinitor gi atributiitor administrative gi
profesionate incredinlate de gefii ierarhici, cu respectarea tegistafiei, a normetor gi

metodotogiitor in vi goare;
12. Rispunde personat de insugirea gi respectarea prevederitor tegistafiei in domeniut
securitilii gi sXnitilii in munci gi misurite de aplicare a acestora, respectarea normetor
PSI;^

13. lndeptinirea oricXror attor atribulii date de geful ierarhic superiorin timita
competenfei gi a specificutui postutui.
14. Se conformeazi potiticii anti-miti gi sistemutui de management anti-miti
15. Respecti cu strictele procedurite interne referitoare [a proteclia datetor cu
caracter personaI privind securitatea informatici, respectiv :

Pistrare parole. Satariatul trebuie si pistreze in condilii de strictefe parotele gi

mijtoacete tehnice de acces [a datete cu caracter personal pe care [e pretucreazi in
virtutea atributiitor sate de serviciu.
Divulgare parole. Satariatu[ nu va divutga niminui gi nu va permite niminui sI ia
cunogtinli de parotete gi mijtoacete tehnice de acces in sistemete informatice pe care
[e utitizeazi in desfigurarea atribuliitor de serviciu.
Copiere. Satariatut nu va copia pe suport fizic niciun fet de date cu caracter personal
disponibite in sistemete informatice ate societilii, cu exceplia situaliitor in care aceastl
activitate se reglsegte in atribuliite sate de serviciu sau a fost autorizati de citre
superiorut siu ierarhic.
Acces. Satariatut trebuie si interzicl in mod efectiv gi si impiedice accesu[ oricirui att
satariat la canatete de accesare a datetor personate disponibite pe computerul
instituliei cu ajutorul ciruia igi desfigoari activitatea.
Suport fizic. Satariatul trebuie si maniputeze datele cu caracter personal stocate pe
suport fizic ta care are acces in virtutea atribuliitor sate cu cea mai mare precaufie,
atAt in ce privegte conseryarea suporturitor cAt gi in ce privegte depunerea lor in
locurite gi in condifiite stabitite in procedurite de lucru.
Divulgare date. Salariatul nu va divutga nimXnui datele cu caracter personal ta care are
acces, atdtin mod nemijtocit cAt gi, eventuat, in mod mediat, cu exceplia
situafiitor in care comunicarea datelor cu caracter personat se regisegte in atribufiite
sate de serviciu sau a fost autorizati de cltre superiorul s5u ierarhic.

in domeniuI implementirii Sistemului de Management al CatitSfii, se stabilesc
urmdtoarete atributii gi r5spunderi:
- se preocupl permanent de cregterea nivelutui profesionat;
- asiguri gi rispunde de confidentiatitatea datetor pretucrate sau [a care are acces;
- colaboreazl cu serviciite, birourile gi compartimentete din cadrul institufiei pentru

buna organizare gi desfigurare a activitilii Serviciutui Cadastru, in vederea rezotvirii in
termen a cereritor specifice domeniutui siu de activitate;
- aptici prevederile din instrucliunite de lucru referitoare ta desf5gurarea activitetitor

specifice;
- implementeazi in activitatea proprie prevederile documentetor SMC;
- respecti prevederitor din documentete SMC specifice activitilii pe care o desfigoari;
- semnateazi prompt geful ierarhic superior orice neconformitate sau probtemi iviti
rivind catitatea, pe care o constati in apticarea documentetor SMC aferente



Serviciului Cadastru;
- rispunde conform tegii pentru secretu[ gi securitatea documentelor din domeniut siu

de activitate;
- examineazi, cAnd este cazut, sesizirite gi rectama[iite din domeniut de activitate al

Serviciului Cadastru, precum gi modut de rezotvare a[ acestora;
- rispunde de respectarea gi apticarea prevederitor tegate privind protec[ia

informaliitor ctasificate (ctasificare, dectasificarea, mdsurite minime de proteclie,
regulite generate de evidenti, intocmire, plstrare, procesare, muttipticare, maniputare,
transport, transmitere gi distrugere) precum gi de siguranla documentetor accesate
gi/sau procesate, in format anatogic gi/sau digitat. Aptici mlsurile stabitite pentru
etiminarea amenintiritor gi vutnerabititelitor aferente sistemutui de informafii gi

comunicatii din cadruI institu(iei.
- rlspunde de modu[ de utitizare a catcutatorutui, de corectitudinea lucrdritor

efectuate, de pregitirea, satvarea gi arhivarea inctusiv pe suport digitat a lucririlor,
datelor gi informatiitor pretucrate;
- asiguri conform proceduritor legate, accesul [a informalia din memoria catcutatorutui,

a intocuitoritor desemnali sau a persoanetor indreptilite;

in domeniul securitilii 5i sinitSlii in munc6, se stabilesc urm6toarele atributii gi
r6spunderi:
- desfigoari activitatea, in conformitate cu pregltirea gi instruirea sa, precum gi cu

instrucliunite primite din partea angajatorutui, astfel incAt si nu expuni ta
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionati atAt propria persoanf,, cAt gi atte
persoane care pot fi afectate de acliunite sau omisiunile sate in timput
programului de munci;
- utitizeazi in mod corect echipamentut individual de protecfie gi aparatura din

dotare;
- are obtigatia sI nu procedeze [a scoaterea din funcfiune, [a modificarea schimbarea

sau intlturarea arbitrari a dispozitivetor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, unettetor, instataliitor tehnice gi ctidiritor, gi are obtiga[ia si
utitizeze corect aceste dispozitive;
- are obtigafia si comunice imediat angajatorutui gi/sau persoanetor desemnate orice

situa[ie de munci despre care are motive intemeiate sI o considere un pericol pentru
securitatea gi sinitatea sataria[itor, precum gi orice deficien!5 a sistemetor de
protectie;
- aduce [a cunogtinla conducitorutui locutui de munci gi/sau angajatorutui accidentete

suferite de propria persoani, sau, in procesul muncii, de cXtre a[!i satariali din cadrul
O.C.P.l. Citira;i;
- coopereazi cu angajatorut gi/sau cu persoanete desemnate, atAt timp cAt este

necesar, pentru a face posibiti reatizarea oriclror mlsuri sau cerinle dispuse de citre
inspectorii de munci gi inspectorii sanitari, pentru proteclia s5n6tilii gi

securitifii lucrltoritor;
- coopereazi cu angajatorut giisau cu persoanete desemnate, atAt timp cAt este

necesar, pentru a permite angajatorutui si se asigure ci mediut de munci gi

condifiite de lucru sunt sigure qi firi riscuri pentru securitate gi sinitate, in
domeniuI sXu de activitate;
- in timita prerogativetor postutui, di retaliite soticitate de cXtre inspectorii de munci

de inspectorii sanitari.
Atributii specifice:

1) verifici gi receplioneazi documentalii cadastrate de inscriere in cartea
funciara prin atribuirea unitara a numeretor cadastrate unice pe un teritoriu
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administrativ conform prevederitor Ordinetor Directorutui GeneraI at A.N.C.P.l nr.
600t2023;

2)inregistreazi in baza de date toate numerete cadastrale atribuite imobiletor ce
fac obiectul cereritor inregistrate prin RGl, precum gi notele de completare sau
respingerile aferente acestor cereri ;

3) verifici, avizeazi gi recepfioneazi lucririle de cadastru, geodezie gi

cartografie linAnd cont de normete tehnice, existenla bazei de date ;i de tegistalia in
vigoare;

4) verifici periodic starea fizici a punctetor din releaua de sprijin conform
normetor si regulamentelor emise de Agentia Nationati, cu sprijinut ;i sub coodonarea
Centrutui Nalionat;

5) apticl prevederite Ordinutui Directorutui Generat at A.N.C.P.l nr. 107/2010;
6) constata si sanctioneaza abaterite privind nerespectarea prevederilor legale

in activitatea de speciatitate desfasurata de persoanete autorizate pe teritoriuI
judetutui in conformitate cu Ordinut Directorutui General at A.N.C.P.l nr. 107 /2010;

7) rezolvi, conform proceduriitor [egate, titigii provenite din suprapuneri [a
documenta[iite avizate gi recep[ionate sau pe care [e are in curs de avizare;

8) anuteazH [a cerere documentatii cadastrate sau numere cadastrate, conform
proceduritor tegate;

9) verifici din punct de vedere tehnic corectitudinea executirii ptanuritor
parcelare depuse de primirii, atunci cand se verifici [a teren documentatiite cadastrate
ate parcelelor individuate;

10) participi [a activitilite de stabitire a timitetor unitilitor administrativ-
teritori ate, confo rm regu lamentetor in vi goa re;

11 ) etibereazi [a cererea persoanetor interesate, ortofotoplanuri, ptanuri de
incadrare in zonH, atte date gi produse cartografice, conform normativetor in vigoare;

12) opereazi rectificiri virtuate ale coordonatetor imobitetor aftate in baza de
date a oficiutui teritorial din oficiu sau [a cererea persoanetor interesate;

13) supravegheazi modul in care sunt asambtate ;i integrate datete deja
existente in cazu[ intocmirii lucriritor de cadastru generat sau ptan index;

14\ pune in apticare noite tehnotogii conform standardetor europene ;i
interna!ionate;

15) asigurl punerea in apticare [a nivetul judelutui a regutamentetor, normetor,
metodotogiitor pentru activitifi de verificare ;i control ate oficiutui teritoria[ previzute
in acestea;

16) colaboreazi cu atte institulii, conform prevederitor legate, in vederea
acordirii suportutui tehnic de speciatitate gi gestionirii informafiitor gi produselor
tehnice de speciatitate, acoto unde este cazut;

17) colaboreazi cu Serviciul Pubticitate lmobitiari pentru rezotvarea diversetor
probteme in domeniu;

18) participl Ia reatizarea sintezetor, anatizetor gi situaliitor statistice privind
date cuprinse in cadastru gi pubticitate imobitiarl in cotaborarea cu serviciu[ de
pubticitate imobitiari in vederea punerii ta dispozilia instituliitor, persoanetor fizice gi

juridice interesate, [a cerere, in condiliite Legii cadastrutui gi pubticitelii imobiliare nr.
7 /1996, repubticati, cu modificXrite gi comptetirite utterioare;

19) intocme;te rlspunsuri ;i situalii centratizatoare solicitate de forurite
superioare precum gi de persoanete fizice;i juridice ;i participi [a audienfe in zitete
stabitite de conducerea instituliei;

20) intocme;te rapoarte periodice cu privire [a votumu[ ;i starea lucririlor;
21) asigur5 evidenla, pistrarea ;i maniputarea documentetor care nu sunt

destinate pubticititii si asieuri securitatea [ucriritor:



22) respecti termenete fixate de ;efii ierarhici superiori pentru reatizarea ;i
predarea lucriri lorlsarcinitor de serviciu;

23) respecti programul de lucru cu pubticul fotosegte integra[ gi cu eficienlX
timpul de munci, gi adopti un comportament civilizat in raport cu acegtia gi in retaliite
cu cotegii din cadru[ serviciutui;

24) pubticul nu are acces in atte ore decAt cete stabilite;
25) dX dovadl de cinste, corectitudine gi comportament civitizat, nu desfigoari

activitili prin care se urmiregte oblinerea de fotoase netegate, nu beneficieazi de
fotoase necuvenite pentru activitatea prestati in cadrul atribuliitor de serviciu;

26) nu furnizeazd informafii spre pubticare in mass - media, in scris, verbal sau
pe suporturi audio - video, direct sau prin intermediut jurnatigtitor, decAt [a soticitarea
conducerii institutiei unde igi desf5goarl activitatea;

27) orice atte dispozilii tegate date de gefii ierarhici superiori
28) respecti prevederite Contractutui lndividual de Munci gi ate Regutamentului

lntern;
29) asiguri confidenliatitazea propriilor date de acces ta apticaliite informatice

pe care [e utitizeazi, in conformitate cu procedurite aprobate/apticabile.
30) este responsabil cu minimatizarea riscuritor pe domeniul siu de activitate.
31) recepfioneazi ptanurite gi a hirtite anatogice gi digitate;
32) recep[ioneazi documentafiite topografice intocmite in vederea obfinerii dreptutui
de proprietate;
33) recep[ioneazi suportul topografic din documentaliite de urbanism gi amenajarea
teritoriutui li a celor intocmite in vederea emiterii autorizatiei de
construire/desfiin!are;
34) asiguri monitorizirea funclionlrii sta[iitor GNSS permanent instatate, in zona in
care oficiu[ teritoriaI igi desfigoari activitatea;
35) pune in apticare, [a nivetut judetutui, a regutamentetor, normetor gi instrucliunitor
din domeniut specific de activitate;
36) participd ta imptementarea, [a nivetuI judelutui, a programetor gi proiectetor din
domeniuI specific de activitate;
37) formuteazi rispunsuril ta petitiite/sesizirite referitoare [a activitatea de verificare
gi recepfie a documentatiitor cadastrate, inaintate de citre compartimentul Secretariat
gi Petifii din cadrul Serviciutui/Biroutui Juridic, Resurse Umane, Secretariat gi Petifii;"
38) asiguri suportul tehnic gi instruirea persoanetor desemnate de primlrii si utitizeze
sistemut informatic- Registrut Etectronic Nalionat a[ Nomenctaturitor Stradate (RENNS);
Verifica persoanete fizice/iuridice autorizate [a teren/birou.
D. Sfera relafionalS a
titularului postului
l.Sfera retafionat6
internS:
a)retafii ierarhice

b)reta[ii funcfionale;

c)reta[ii de controt
d)retalii de reprezentare

2.Sfera retalionati
externi:

1a. Se subordoneazi fali de Directorut OCPI Citiragi, gefut
Serviciutui Cadastru.

1 b. cotaboreazl cu toate serviciite/compartimentele
oficiului
1c. -

1d. -

2.Cotaboreazi cu autoritilite ;i instituliite pubtice, in
vederea indrumirii ;i sprijinirii acestora in aplicarea corecti
si unitari a prevederitor leeate in domeniul specific de
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a. reta[ii cu autorit5li ;i
institufii publice
b. retalii cu organizalii
interna[ionale
c. retalii cu persoane
juridice private
3.Delegarea de atribulii
;i competen!5

activitate;
2a. in timitete stabitite de Directorut OCPI

2b. -

2c. in limitete stabitite de Directorut OCPI

3. Atribuliile ce decurg din exercitarea funcliei de consitier
cadastru, in situalia in care satariatul se afti in
imposibititatea de a-$i indeptini atribuliite de serviciu
(concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de
muncl, delegafii, concediu firl ptati, suspendare,
detasare, incompatibititate etc) vor fi pretuate de ...

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

$ef Serviciu Cadastru
1

2

3

4
F.Luat [a cunogtinti de
citre ocupantuI postului
1. Numete ;i prenumete
2. Semnltura
3. Data

1

2

3

G. Verificat - persoana
responsabiti cu
verificarea fi;etor de
post din cadrul CJRUSP

1. Numete gi prenumele
2. Funclia
3. Semnitura
4. Data intocmirii

Responsabit Resurse Umane
1

2
3
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