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DTRECToR OCPI CALAM$I

Fr$A POSTULUT

Compartimentu I ServiciuI Pubticitate lmobiliare CElErasi- B.C. P. l.Ottenita
A.lnformalii generale
privind postul
1 . Nivetut postuLui Functie de executie
2. Denumirea postutui Consitier
3.Cod COR 111704
4.GraduI profesionaI aI
ocupantutui postuIui

I

5.Vechime in specialitate
recesari ocupirii postului

Minim 3 ani gi 6 tuni

6.Scoput principal a[
postutui

Retafii cu pubticuI

B.Conditii specifice
pentru ocuparea
postului
1 . Studii de speciatitate Pregitirea de bazS: studii superioare absolvite cu diptomi de

ticen[5

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

Tehnotogii speciate care trebuie cunoscute operare PC,

sisteme informatice utititare - nivel mediu

4.Limbi strSine
5.Abitititi, catit;[i

aptitudini necesare
- Adaptabititate, ftexibititate, impticarea activa in
dificuttitite intervenite in activitatea curente, capacitatea
de a pune in practici sotutiite in vederea desfigurlrii in mod
corespunzStor a activititii;
- Capacitatea de autoperfec[ionare ;i valorificare a

experientei dobAndite. Capacitatea de cregtere permanenti
a performanfelor profesionale, de imbunitdqire a
rezuttatetor activitititor curente prin punerea in practici a
cunoltin[etor li abitit6!itor dobAndite;
- Compenefi in redactarea lucriritor. Capacitatea de a
finisa sub aspectul formei gi a[ conlinututui documentetor
etaborate conform cerin[etor;
- Capacitatea de a [ucra independent. - Capacitatea de a
desfSgura activiteti pentru lndeptinirea atributiitor de
serviciu firi a soticita coordonare. lmpticarea active in
dificutti[ite intervenite in activitatea curenti, capacitatea
de a pune eficient in practici sotutiile proprii.
- Loiatitate fagi de institutie. Respectarea normelor gi

reeutitor interne - sustinerea institutiei si aDirarea



prestigiutui acesteia intr-un mod toiat precum gi

promovarea unei imagini favorabite. Obtigalia respectirii
normetor de conduiti, normelor etice precum 5i a regutilor
de disciptini in vederea desfSgurlrii in condi[ii de eficienli
a activitifii.
- Capacitatea de a tucra in echipi - capacitatea de a se

integra intr-o echipi, de a-si aduce contribulia prin
participare efectiv6, pentru reatizarea obiectivelor echipei.
- Capacitatea de comunicare - aptitudine de a transmite gi

recepta cu ugurinli informaliite in scris gi verbat;
Conduita in timpul serviciutui. Adoptarea unui
comportament adecvat in timput exercitirii atribufiitor de
serviciu. Respectarea normetor de conduiti profesionat5,

6.Cerinte sDecifice
T.Competen!a
manaqeriati
C.Atributiile postului

Atribu[ii generale:
-Reatizarea atribu!iitor corespunzitoare postutui;
-Cunoatterea gi aplicarea consecventi a regtementirilor
specifice activititii desf igurate;
-Respectarea normetor de disciptini gi a normetor etice in
indeptinirea atribu[iitor.
-Preocuparea permanenti de cregterea nivetutui profesionat;
-Respectarea confidenIiatitS!ii datetor Ia care are acces;
-Respectarea prevederitor din documentalia sistemutui de
management at catitilii specifice activitilii pe care o
desfEpoari;
-lmplementarea gi urmirirea actiunilor de gestionare a riscu-
ritor inerente specifice activitSlii de audit pubtic intern, con'
form registrului de riscuri a[ compartimentului.
-Conformarea ta potitica anti-mita li [a sistemul de manage-
ment anti-mita.
-indeptinegte atribu!iite de serviciu, deciziite Directorutui
'institutiei gi ordinete Directorului GeneraI at ANCPI gi a
notetor de serviciu, de informare, de soticitare, etc;
-Respecti normete deontologice previzute de Codul de
conduiti a personatutui contractua[ din cadrut autoritE[itor gi

institutiitor pubtice;
-Rispunde de respectarea prevederilor ROF, Regulamentutui
intern, a normelor, instrucliunitor si metodologiitor
etaboarte de ANCPI, a ordinetor directorutui general, a

deciziitor directorutui OCPI 9i a notetor de serviciu, de
informare, de soticitare, etc;
-Rispunde personaI de calitatea indeptinirii sarcinitor gi

atributiitor administrative gi profesionate incredinlate de

lefii ierarhici, cu respectarea legisialiei, a normelor gi

metodotogiilor in vigoare;
-Rispunde personal de insugirea ti respectarea prevederilor
l,egisLaliei in domeniul securitetii ti sanetetii in munca 5i
misurite de apticare a acestora, respectarea normelor PSI;



cu stricte[e procedurite interne referitoare [a

Protectia datelor cu caracter personal privind securitatea
informatici, respectiv :

Pistrare parole.
- Satariatul trebuie si plstreze in conditii de strictele

parolete gi mijtoacete tehnice de acces [a datete cu caracter
persona[ pe care le prelucreazi in virtutea atribufiilor sale
de serviciu.
Divulgare parole.
Satariatul nu va divutga niminui ti nu va permite niminui
si ia cunogtinti de parotele gi mijtoacete tehnice de acces
in sistemele informatice pe care [e utitizeazi in
desfigurarea atributiitor de serviciu.
Copiere.
Salariatut nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu
caracter personal disponibite in sistemele informatice ate
societatii, cu exceplia situatiitor ln care aceasti activitate
se regisegte in atributiite sate de serviciu sau a fost
autorizati de citre superiorut siu ierarhic,
Acces.
Satariatul trebuie si interzic6 in mod efectiv 5i si

impiedice accesuI oricirui att satariat [a canatete de
accesare a datelor personale disponibite pe computerul
institutiei cu ajutoruI ciruia igi desfigoari activitatea.
Suport fizic.
SalariatuI trebuie si maniputeze datele cu caracter

personal stocate pe suport fizic [a care are acces in virtutea
atributiitor sale cu cea mai mare precauiie, atat in ce
privelte conseryarea suporturitor cAt gi in ce prive$te
depunerea lor in locurile gi in conditiite stabitite in
procedurite de lucru.
Divulgare date.
Satariatul nu va divutga niminui datete cu caracter personal
la care are acces, atAt in mod nemijtocit cat ti, eventuat,
in mod mediat, cu exceplia situatiitor in care comunicarea
datelor cu caracter persona[ se regisegte in atributiite sate
de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu
ierarhic.
ln domeniul implementirii Sistemului de Management al
Calititii, se stabilesc urmitoarele atributii 9i rEspunderi:
- se preocupi permanent de cregterea nivelutui profesional;
- asiguri gi rispunde de confidentiatitatea datetor prelucrate

sau ta care are acces;
- colaboreazi cu serviciile, birourite gi compartimentete din

cadrul institutiei pentru buna organizare gi desfigurare a

activitilii Serviciului Pubticitate lmobitiari/ BCPI Citiragi, in
vederea rezolvirii in termen a cereritor specifice domeniutui
siu de activitate;
- aptici prevederite din instrucgiunite de lucru referitoare [a

desfSgurarea activitS!itor specifice;
- imptementeazi in activitatea proprie prevederite

documentetor SMCt



- respecte prevederitor din documentete SMC specifice
activitSlii pe care o desf6goarS;
- semnaleazi prompt gefut ierarhic superior orice

neconformitate sau probtemi iviti privind calitatea, pe care
o constati in apIicarea documentetor SMC aferente Serviciului
Pubticitate lmobitiari/ BCPI CEtiragi;
- rispunde conform tegii pentru secretul li securitatea

documentetor din domeniuI siu de activitate;
- examineazS, cind este cazul, sesizirite gi rectamatiile din

domeniu[ de activitate a[ Serviciutui Pubticitate lmobitiari
precum gi modul de rezotvare a[ acestoral
- rispunde de modut de utitizare a catcutatorului, de

corectitudinea tucriritor efectuate, de pregitirea, satvarea gi

arhivarea inctusiv pe suport digitat a lucririlor, datelor ti
informaf iitor pretucrate;
- asiguri conform proceduritor legate, accesul [a informatia

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

in domeniul securit5iii 9i sinit5tii in munci, se stabilesc
urmitoarete atributii gi rispunderi:
- desfEgoard activitatea, in conformitate cu pregitirea gi

instruirea sa, precum ti cu instrucliunite primite din partea
angajatorutui, astfel incAt si nu expuni [a pericol de
accidentare sau imbotnlvire profesionali atAt propria
persoanS, cAt gi atte persoane care pot fi afectate de
acliunite sau omisiunile sate in timpu[ programutui de
munci;
- utitizeaz5 in mod corect echipamentul individuat de
protectie gi aparatura din dotare;
- are obtigalia sE nu procedeze [a scoaterea din funcfiune,
[a modificarea schimbarea sau intiturarea arbitrari a

dispozitivetor de securitate proprii, in special ate maginitor,
aparaturii, uneltelor, instataliitor tehnice gi ctidiritor, gi are
obtiga[ia si utitizeze corect aceste dispozitive;
- are obtiga[ia se comunice imediat angajatorutui gi/sau

persoanelor desemnate orice situatie de munci despre care
are motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea 9i sinatatea satarialitor, precum ti orice
deficienti a sistemetor de protectie;
- aduce [a cunoltinla conducitorutui locutui de munci gi/sau

angajatorului accidentete suferite de propria persoani, sau,
in procesul muncii, de citre atli satariafi din cadrul O.C.P.l. ;- coopereazi cu angajatorul 9i/sau cu persoanele
desemnate, atat timp cAt este necesar, pentru a face posibiti
reatizarea oriciror misuri sau cerin[e dispuse de citre
inspectorii de munc6 gi inspectorii sanitari, pentru
protec[ia sanatelii ti securitelii tucratorilor;
- coopereazi cu angajatoruI gi/sau cu persoanete desemnate,

atat timp cat este necesar, pentru a permite angajatorului
si se asigure ci mediul de munci ti condiliite de lucru
sunt sigure gi firi riscuri pentru securitate gi sinitate,
in domeniuI siu de activitate;



- in [imita prerogativetor postuIui, dI retaliite solicitate de

cetre inspectorii de muncd li de inspectorii sanitari;
-indeptinirea oriciror attor atribu!ii date de gefuI ierarhic
superior in limita competentei gi a specificului postului.

Atribufii specifice :

1. Asiguri primirea, inregistrarea in registrul de evidenli a
petitiitor 9i solutionarea in termenu[ legat, a petitiitor
formulate in temeiul O.G. nr. 27 12002, cu modificirite gi

comptet6rite ulterioare;
2. Repartizeaze petitiite [a compartimentete de speciatitate,
in functie de obiectut acestora, pentru a asigura sotutionarea
lor gi comunicarea rispunsului in termenul legat;
3. Asiguri expedierea r6spunsutui catre petitionar, ingrijindu-
se de ctasarea gi arhivarea petitiitor, in conditiite tegii;
4. Asiguri programul obtigatoriu de retatii cu publicul gi

stabitegte de comun acord cu conducerea institutiei
programuI de audienfi;
5, Asiguri programarea audienletor gi intocmegte figele de
audienti;
6. StudiazE gi igi insugegte actete normative ce
regtementeazl activitatea de retalii cu pubticu[;
7. intocmegte periodic situalia principa[elor probleme
ridicate de citre petenti, cu specificarea modului de
rezotvarel
8. Asiguri afigarea [a sediul institutiei modatitatea minimi
obligatorie de difuzare a informatiitor de interes pubtic
comunicate din oficiu;
9. Primegte soticitarite privind informatiite de interes pubtic;
10. Furnizeazi pe loc informalia de interes pubtic, in cazul
formutarii verbale a soticit6rii, daci este posibit, indrumi
solicitantu[ si adreseze o cerere in scris, in cazul in care
informafia nu poate fi furnizati pe loc;
11. Realizeazi o evatuare primara a soticitirii gi stabilegte
daci informatia solicitati este o informafie comunicati din
oficiu, furnizabiti ta cerere sau exceptata de [a tiberul acces;
asiguri de indatS, dar nu mai tArziu de 5 zite informarea
soIicitantutui sursa unde informatia soticitate poate fi gasita,
in cazul in care informatia soticitati este comunicati din
oficiu;
12. ldentifici gi actualizeazi informa;iile de interes pubtic
care sunt exceptate de ta accesul tiber, potrivit tegii;
'13. Primegte de [a compartimentele funcfionate, rispunsul [a
soticitarea primitd gi redacteazi rispunsul citre soticitant
impreuni cu informalia de interes pubtic sau cu motivatia
intiaierii ori a respingerii soticitErii, in conditiite tegii;
14. Transmite, in termen de 5 zile de [a primirea cererii,
soticitarea citre institutiite sau autoritatite competente $i
informeazi solicitantut despre aceasta, in cazul in care
soticitarea nu se incadreazi in competentete instituliei sau

autorititii oublice:



15. intocmegte anual un raport privind accesul [a informaliite
de interes public;
16. Efectueazi inregistr6rite corespunzitoare in registrut
generat de intrare, opisut atfabetic, registrut de intrare -

ietire a corsepondenlei gi asigurl circutatia dosarelor pAni [a
rezotvarea acestora in perioada in care activitatea de
registraturi;
17. Atcetuiette dosarete ;i menlioneazi vatoarea tarifetor
depuse (intocmegte catcutalia de ptati), ta primirea cereritor
predate personal sau sosite prin pogti, ori cu atte mijloace de
comunicare in perioada in care desfigoari activitatea de
registraturi;
18. Verific6 odati cu inregistrarea cererilor daci s-a incasat
anticipat tarifuI corespunzitor seruiciutui/serviciitor
soticitate gi etibereazi cererea solutionat6 dupi anexarea
confirmirii in scris de citre Biroul Economic a incasirii
tarifelor in contu[ OCPI, cu precizarea datei extrasului de
cont aferent; verifici, dacl dosarele ce se inregistreazi au
numerotate filete, semnandu-se pe uttima fitl gi men[ionind
numiruI acestora;
19. Se ocupl de pistrarea in buni stare a dosaretor, cir[itor
funciare li registrelor;
20. Asiguri consuttarea cirlitor funciare gi a documentelor
aflate in pistrarea birouritor teritoriate [a soticitarea
persoanetor interesate sub supravegherea directi dupi
achitarea anticipati a tarifutui corespunzitor,
preocupAndu-se ca nicio piesi din dosar si nu fie sustrasi
sau modificati;
21 . lntocmette statisticite specifice biroutui teritoriat;
22.intocmegte gi inainteazi dosarete pentru trimiterea in
instan[i a ptingerii impotriva incheieritor de carte funciari,
de indati, dar nu mai tiziu de 15 zite de [a data inregistririi
ptAngerii din dispozitia registratorutui gef, dupi verificarea,
numerotarea fitetor, gnuruirea gi sigitarea acestora conform
prevederitor Legii cadastrutui gi a pubticitetii imobitiare nr.
7 / 1996, republicatS, cu modificirite gi completirite
utterioare gi a Regulamentului de avizare, receptie ti
inscriere in evidente[e de cadastru gi carte funciari, aprobat
prin Ordinul nr. 6001?023, cu modificirile gi comptetirite
utterioare, apoi te predi consitierutui juridic;
23. Verifici Iista dosaretor inaintate instanielor de judecatS;
24. Pistreazi pe ani, dosarele, registrete gi documentete
biroului teritoriaI conform nomencIatorului arhivistic;
25. Comunici incheierite, extrasele de carte funciari,
certificatete de sarcini, referatele de comptetare, copiite
certificate ;i celelatte documente specifice prin fita de
comunicare sau pe bazi de semniturd in registrul special
destinat;
26. asiguri gi rispunde personat de maniputarea li tinerea
eviden[ei ta zi a cirlitor funciare din arhiva biroutui de
cadastru 5i pubticitate imobitiarS, respectiv,inventarierea,
arhivarea, setectarea, pdstrarea si eliberarea acestora



conform cererilor inregistrate in RGt, astfet, [a scoaterea unei

coli de carte funciari din raft, lasi in toc o noti pe o coati
de hirtie cu numirul dosarutui [a care a fost atagati,
inifiatele persoanei pi numirul cir[ii funciare ta care se

lucreazi, ta observafii notdndu-se numirul dosarutui de
intrare, care se va scidea [a terminarea lucririi, cu o cruce
suprascrisi peste numir. La arhivS, dosarete se predau sub
semnituri, lnuruite, ficdndu-se mentiunea in registru,
observatii: arhivi - data
27. intocmegte rispuns de la adresete Primite prin
corespondenti conform dispoziliei registratorutui gef;
28. UrmEregte gi asiguri circuitut documentetor gi at cirqitor
funciare in interiorul birouI teritoriat;
29. Asiguri consultarea cir;itor funciare gi a documentetor
aflate in pistrarea birouritor teritoriate ta soticitarea
persoanelor interesate sub supravegherea directi dupi
achitarea anticipati a tarifului corespunzitor;
30. Etibereazi copii ate cirlitor funciare gi actelor din arhivi,
in termen, cu fit6 de comunicare, persoanetor indrept;tite,
conform prevederitor legate in vigoare;
31 . Urmiregte circuitul documentetor in afara biroutui
teritoriat, in condifiite tegii;
32. Semnateazi promt a conduc6torul ierarhic cu privire [a
orice neconformitate sau probteml constatate, in teg6turi
cu, calitatea serviciitor/ tucriritor gi procesetor specifice
activiti[ii de publicitate imobitiari;
33. Poate indeptini prin cumul atribu[iite altui salariat din
cadrut biroutui, in situalia in care acesta nu este prezent in
instituIie;
34. Primegte/predi tucririte repartizate, pe bazi de
semnituri, conform procedurii de lucru privind circuitul
intern a[ acestora in cadrul instituliei;
35. Rispunde de conservarea ;i pistrarea in siguranli a

actetor li documentetor anexate [a cerere sau depuse utterior
de p6rfi, pe perioada efectuirii [ucriritor incredintate, p6ni
cind acestea sunt predate ta arhivi;
36. Predi siptimAnat cetre registratorut gef o evidenli cu
pLingerite inregistrate in RGl, intocmegte gi actuatizeaz5
registrul de ptingeri in format etectronic daci desfipoari
activitate de inregistrare a acestora;
37. Actuatizeazi zitnic, daci este cazut, baza de date
electronici ce cuprinde date cu privire [a proprietar, adresi,
numir cadastral gi carte funciarS;
38. inregistreazi zitnic in Registrut Generat de lntriri,
Registru[ de corespondenti gi cetetatte registre specifice,
corespondenla corespunzitoare pe care o predi sub
semnituri persoanetor repartizate cu solutionarea acesteia;
39. Participi zitnic atituri de ceitatti membrii ai biroutui la
atalarea filetor de comunicare gi [a arhivarea mapetor in
seturi de 100;



40. lnainteazi petenfitor fitete de comunicare, incheierite de
carte funciari, extrase, doc. Cadastrate, xerocopii, dupticate
gi attete respecAnd regtement6rite in vigoare;
41 . Respecti gi indeptinegte procedura opera[ionala de
urmirire gi verificare a corespondenfei intre evidenta
realizati de birourite notariate gi cea realizati de OCPI ;
42. inregistreazi zilnic in Registrut general de intrare,
cererile sosite prin fax sau e-mail ;i po;t5 [a sediul
institufiei. Comunici zilnic numerete de inregistrare
peten[itor la soticitarea acestora gi rispunde ta soticitirite
tetefonice ate serviciutui. Comunici prin fax, pogti gi e-mait
documentele emise de SPI;

43. ldentifici riscuri ate activitilii de carte funciari gi

propune actiuni de minimizare a lor;
44. Compteteazi filele de comunicare;
45. De lSmuriri petentitor cu privire [a actele necesare
inscrieritor de carte funciari 5i stabitegte tariful aferent
serviciutui soticitat , intocmind nota de catcut;
46. Etibereazi extrase de carte funciari pentru informare,
copii certificate ate documentelor din arhivi;
47. Realizeazi verificarea cisufetor de e-mai[, primirea ti
expedierea corespondentei, etc.
48. Rispunde material gi disciptinar pentru pagubele produse,
daci prin fapta 5i in tegituri cu munca a cauzat pagube
materiate institu[iei.
49.Sotulioneazi/etibereazi cererea solu[ionati dupi
confirmarea etectronici / scrisi de citre Birout Economic a
incasirii tarifelor in contrut OCPI cu precizarea datei
extrasutui de cont aferent;
50.Pistreazi pe ani dosarete, registrele li documentete
biroutui teritoriat conform nomenctatorului arhivistic.
Atribulii specifice casier
-Raspunde de [inerea corecti gi [a zi a evidenfei primare
privind activitilite de incasiri gi ptEti prin casierie.
-lntocmegte corect gi ta zi chitantete pentru sumele incasate;
-[ncaseaza sumete de bani , prin numirare faptici, in
prezenta persoanetor care ptitesc.
-Reatizeaz6 incasiri de [a persoane fizice/juridice, persoane
fizice gi juridice autorizate precum gi de la notarii pubtici;
-intocmegte zitnic Registrul de casi firi corecturi, gtersituri
sau tiieturi, iar daci se fac totusi, din gre;eata, suma gretit
trecuti se bareazi cu o linie gi se semneazi de citre casierul
care a efectuat corectura.
-Pred6 zilnic in contabititate primuI exemptar din Registrul de
casi, pentru operarea incasiritor in programul de
contabititate, impreuna cu documentele de cas6.
-Ridici zitnic de [a banci Extrasul de cont pi it pred6 in
contabilitate pentru a fi inregistrat.
-Rispunde de depunerea integrati a numerarului incasat in
fiecare zi [a banci, in contul unitSlii.
-Rispunde de exactitatea catculelor din documentete
intocmite.



-Elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei Dispozilii
de ptatS semnate de contabitul ;ef 9i director.
-Are obtigatia de a permite efectuarea controtutui gi de a
pune [a dispozilia organutui de control a tuturor
documentetor contabite, evidenlelor gi a oriclror attor
elemente materiate sau vatorice solicitate pe care [e detine.

D.Sfera retationati a
titularului postului
'| .sfera retafionatl
interni:
a)retatii ierarhice

b)retafii functionate;
c)reta[ii de controI
d)reta[ii de reprezentare
2. sfera
externi:

retaIionati

a.relafii cu autoriti[i gi

institu[ii pubtice
b. retalii cu organizatii
internaIionate
c. relatii cu persoane
juridice private
3.Detegarea de atribuIii
gi competenti

1a. Se subordoneazi fati de Directoru[ OCPI Citiragi, $efut
Serviciutui de Publicitate lmobitiari, lefi BCPI

Citiragi/Ottenia, Registratoritor de carte funciarS, fef Birou
Economic.
1 b. Cotaboreazi cu toate compartimentele oficiutui
1c. -
'ld. -
2.Cotaboreazi cu autorititile ti institutiite publice, in
vederea indrumirii $i sprijinirii acestora in apticarea corecti
gi unitar6 a prevederitor legate in domeniul specific de
activitate;
2a. ln timitete stabitite de Directorut OCPI
2b. -

7c. -
3. indeptinirea tuturor atribuiiitor ce decurg din exercitarea
func[iei de Consilier, Arhivar gi Casier, in situatia in care
salariatuI se afti in imposibititatea de a-gi indeptini atribu!iite
serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate
de munci, detegatii, concediu firi ptati, suspendare,
detagare, incompatibilitate etc) vor fi pretuate de Burda
Adriana, Tudor Florentina, Citin Georgeta Luminifa,Riduti
Maqdatena

E.Intocmit de:
l.Numete gi prenumete:
2. Func[ia de conducere:
3. Semnitura
4. Data intocmiri

1. loneta TOADER/ Mariana BARBU
2. Pentru $ef Serviciu Pubticitate lmobitiari/$ef Birou
Economic
3.
4.

F.Luat la cunogtint6 de
c6tre ocupantul postului
1. Numete gi prenumele
2. Semnitura
3. Data

1.
2.
3.

G. Verificat - persoana
responsabili cu
verificarea figetor de post
din cadrul BJRUSP
1. Numete gi prenumele
2. Functia
3. Semnitura
4. Data lntocmirii

1,
2.Consilier
3.
4.




