FISA POSTULUI

APROB,
DIRECTOR OCPI CALARAS|

Compartimentul

Serviciul Cadastru - OCPI Calarasi

A.Informatii  generale
privind postul

1.Nivelul postului

Functie de executie

2.Denumirea postului

Consilier cadastru IA

3.Cod COR

216507

4.Gradul profesional al
ocupantului postului

IA

5.Vechime in specialitate
necesara ocuparii postului

Experienta in specialitatea ceruta pe post: 6 ani si 6 luni

6.Scopul  principal al | Verificare/avizare documentatii tehnice, receptii
postului

B.Conditii specifice

pentru ocuparea

postului

1.Studii de specialitate

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta: geodezie, cadastru, topografie.

2. Perfectionari

3. Cunostinte de
operare/programe pe
calculator

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: operare si
prelucrare aplicatii PC, utilizarea bazelor de date
informatizate pentru cadastru la un nivel mediu.

4.Limbi straine

5.Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

Capacitate de analiza, sinteza, abilitati de comunicare,
capacitate de lucru in echipd, responsabilitate, initiativa,
stapanire de sine, corectitudine.

6.Cerinte specifice

7.Competenta
manageriala

C.Atributiile postului

Atributii generale

desfasurate;

1 Realizarea atributiilor corespunzatoare postului;
2. Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii

3. Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice n indeplinirea atributiilor.
4. Preocuparea permanenta de cresterea nivelului profesional;

5. Respectarea confidentialitatii datelor la care are acces;

6. Respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calitatii
specifice activitatii pe care o desfasoara;

7. Implementarea si urmarirea actiunilor de gestionare a riscurilor inerente specifice
activitatii de audit public intern, conform registrului de riscuri;

8. Indeplineste atributiile de serviciu, deciziile Directorului institutiei si ordinele
Directorului General al ANCPI si a notelor de serviciu, de informare, de solicitare, etc;
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9. Respecta normele deontologice prevazute de Codul de conduitd a personalului
contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

10. 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;

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

12. Raspunde personal de insusirea si respectarea prevederilor legislatiei in domeniul
securitatii si sandtatii fn munca si masurile de aplicare a acestora, respectarea normelor
PSI;

13. Indeplinirea oricaror altor atributii date de seful ierarhic superior in limita
competentei si a specificului postului.

14. Se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mita

15. 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 utilizeaza n 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 implementarii 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 Cadastru, 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
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Serviciului Cadastru;

- 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 Cadastru, precum si modul de rezolvare al acestora;

- raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor legale privind protectia
informatiilor clasificate (clasificare, declasificarea, masurile minime de protectie,
regulile generale de evidenta, intocmire, pastrare, procesare, multiplicare, manipulare,
transport, transmitere si distrugere) precum si de siguranta documentelor accesate
si/sau procesate, in format analogic si/sau digital. Aplica masurile stabilite pentru
eliminarea amenintarilor si vulnerabilitatilor aferente sistemului de informatii si
comunicatii din cadrul institutiei.

- 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 fnlocuitorilor desemnati sau a persoanelor indreptatite;

in domeniul securitétii 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
0.C.P.l. Calarasi;
- 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.

Atributii specifice:
1) verifica si receptioneaza documentatii cadastrale de inscriere in cartea
funciara prin atribuirea unitara a numerelor cadastrale unice pe un teritoriu
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administrativ conform prevederilor Ordinelor Directorului General al A.N.C.P.l nr.
600/2023;

2) inregistreaza in baza de date toate numerele cadastrale atribuite imobilelor ce
fac obiectul cererilor inregistrate prin RGl, precum si notele de completare sau
respingerile aferente acestor cereri;

3) verifica, avizeaza si receptioneaza lucrarile de cadastru, geodezie si
cartografie tinand cont de normele tehnice, existenta bazei de date si de legislatia in
vigoare;

4) verifica periodic starea fizica a punctelor din reteaua de sprijin conform
normelor si regulamentelor emise de Agentia Nationala, cu sprijinul si sub coodonarea
Centrului National,

5) aplica prevederile Ordinului Directorului General al A.N.C.P.| nr. 107/2010;

6) constata si sanctioneaza abaterile privind nerespectarea prevederilor legale
in activitatea de specialitate desfasurata de persoanele autorizate pe teritoriul
judetului in conformitate cu Ordinul Directorului General al A.N.C.P.I nr. 107/2010;

7) rezolva, conform proceduriilor legale, litigii provenite din suprapuneri la
documentatiile avizate si receptionate sau pe care le are in curs de avizare;

8) anuleaza la cerere documentatii cadastrale sau numere cadastrale, conform
procedurilor legale;

9) verifica din punct de vedere tehnic corectitudinea executarii planurilor
parcelare depuse de primarii, atunci cand se verifica la teren documentatiile cadastrale
ale parcelelor individuale;

10) participa la activitatile de stabilire a limitelor unitatilor administrativ-
teritoriale, conform regulamentelor in vigoare;

11) elibereaza la cererea persoanelor interesate, ortofotoplanuri, planuri de
incadrare in zona, alte date si produse cartografice, conform normativelor in vigoare;

12) opereaza rectificari virtuale ale coordonatelor imobilelor aflate in baza de
date a oficiului teritorial din oficiu sau la cererea persoanelor interesate;

13) supravegheaza modul in care sunt asamblate si integrate datele deja
existente in cazul intocmirii lucrarilor de cadastru general sau plan index;

14) pune in aplicare noile tehnologii conform standardelor europene si
internationale;

15) asigura punerea in aplicare la nivelul judetului a regulamentelor, normelor,
metodologiilor pentru activitati de verificare si control ale oficiului teritorial prevazute
in acestea;

16) colaboreaza cu alte institutii, conform prevederilor legale, in vederea
acordarii suportului tehnic de specialitate si gestionarii informatiilor si produselor
tehnice de specialitate, acolo unde este cazul;

17) colaboreaza cu Serviciul Publicitate Imobiliara pentru rezolvarea diverselor
probleme in domeniu;

18) participa la realizarea sintezelor, analizelor si situatiilor statistice privind
date cuprinse in cadastru si publicitate imobiliara in colaborarea cu serviciul de
publicitate imobiliara in vederea punerii la dispozitia institutiilor, persoanelor fizice si
juridice interesate, la cerere, in conditiile Legii cadastrului si publicitatii imobiliare nr.
7/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

19) intocmeste raspunsuri si situatii centralizatoare solicitate de forurile
superioare precum si de persoanele fizice si juridice si participa la audiente in zilele
stabilite de conducerea institutiei;

20) intocmeste rapoarte periodice cu privire la volumul si starea lucrarilor;

21) asigura evidenta, pastrarea si manipularea documentelor care nu sunt
destinate publicitatii si asigura securitatea lucrarilor;
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22) respecta termenele fixate de sefii ierarhici superiori pentru realizarea si
predarea lucrarilor/sarcinilor de serviciu;

23) respecta programul de lucru cu publicul foloseste integral si cu eficienta
timpul de munca, si adopta un comportament civilizat in raport cu acestia si in relatiile
cu colegii din cadrul serviciului;

24) publicul nu are acces in alte ore decat cele stabilite;

25) da dovada de cinste, corectitudine si comportament civilizat, nu desfisoara
activitati prin care se urmareste obtinerea de foloase nelegale, nu beneficieaza de
foloase necuvenite pentru activitatea prestata in cadrul atributiilor de serviciu;

26) nu furnizeaza informatii spre publicare in mass - media, in scris, verbal sau
pe suporturi audio - video, direct sau prin intermediul jurnalistilor, decat la solicitarea
conducerii institutiei unde isi desfasoara activitatea;

27) orice alte dispozitii legale date de sefii ierarhici superiori

28) respecta prevederile Contractului Individual de Munca si ale Regulamentului
Intern;

29) asigura confidentialitazea propriilor date de acces la aplicatiile informatice
pe care le utilizeaza, in conformitate cu procedurile aprobate/aplicabile.

30) este responsabil cu minimalizarea riscurilor pe domeniul sau de activitate.

31) receptioneaza planurile si a hartile analogice si digitale;

32) receptioneaza documentatiile topografice intocmite in vederea obtinerii dreptului
de proprietate;

33) receptioneaza suportul topografic din documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului  si a celor intocmite in vederea emiterii autorizatiei de
construire/desfiintare;

34) asigura monitorizarea functionarii statiilor GNSS permanent instalate, in zona fin
care oficiul teritorial isi desfasoara activitatea;

35) pune in aplicare, la nivelul judetului, a regulamentelor, normelor si instructiunilor
din domeniul specific de activitate;

36) participa la implementarea, la nivelul judetului, a programelor si proiectelor din
domeniul specific de activitate;

37) formuleaza raspunsuril la petitiile/sesizarile referitoare la activitatea de verificare
si receptie a documentatiilor cadastrale, fnaintate de catre compartimentul Secretariat
si Petitii din cadrul Serviciului/Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii;"
38) asigura suportul tehnic si instruirea persoanelor desemnate de primarii sa utilizeze
sistemul informatic- Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS);
Verifica persoanele fizice/juridice autorizate la teren/birou.

D. Sfera relationala a
titularului postului

1.Sfera relationala

interna:

a)relatii ierarhice 1a. Se subordoneaza fata de Directorul OCPI Calarasi, Seful
Serviciului Cadastru.

b)relatii functionale; 1b. colaboreaza cu toate serviciile/compartimentele
oficiului

c)relatii de control 1c. -

d)relatii de reprezentare | 1d. -

2.Sfera relationala | 2.Colaboreaza cu autoritatile si institutiile publice, n
externa: vederea indrumarii si sprijinirii acestora in aplicarea corecta
si_unitara a prevederilor legale in domeniul specific de
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a. relatii cu autoritati si
institutii publice

b. relatii cu organizatii
internationale

c. relatii cu persoane
juridice private
3.Delegarea de atributii
si competenta

activitate;
2a. in limitele stabilite de Directorul OCPI

2b. -
2c¢. in limitele stabilite de Directorul OCPI

3. Atributiile ce decurg din exercitarea functiei de consilier
cadastru, in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare,
detasare, incompatibilitate etc) vor fi preluate de ............

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

4.Data intocmiri

Sef Serviciu Cadastru

A wWbdN-

F.Luat la cunostinta de
catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2. Semnatura

3. Data

WN =

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

1. Numele si prenumele
2. Functia

3. Semnatura

4. Data intocmirii

. Responsabil Resurse Umane

A WN -




