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Fl§A POSTULUI 
2024Nr. ../

A. INFORMAJII GENERALE PRIVIND POSTUL
Serviciul Inregistrare Sistematica, Biroul de Cadastru si 
Publicitate Irriobiliara Dragomiresti 

1. Serviciul/Biroul/Compartimentul:

Func^ie de executie2. Nivelul postului:
Referent3. Denumirea postului:
3313094. Cod COR

5. Treapta profesionala a ocupantului
postului: 
6. Vechimea in munca necesara ocuparii 6 luni
postului

Indeplinirea tuturor atribu^iilor, sarcinilor si
responsabilitatilor in domeniul relatiilor cu publicul si a 
gestionarii arhivei de carte funciara, precum si 
participarea la orice alte activita^i specifice, prevazute 
de legislatia in vigoare.

7. Scopul principal al postului

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
ConfinutCriterii

1.1. Pregatirea de baza (corespunzatoare studiilor
absolvite): studii medii.

1. Studii de specialitate

Perfecfionari (specializari) periodice,
men$inerii competenfei pe post: 
perfecfionare profesionala in domeniul specific de
activitate. __________ ________ i
Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: operare PC, 
sisteme informatice utilitare, cunoasterea si folosirea: 
aparaturii de birou: calculator, copiator, fax, etc.

2. Perfectionari (specializari) necesare 
cursuri de

3. Cunostin^e de operare/programare pe 
calculator (necesitate si nivel)

Limbi straine - nivel mediu.4. Limbi straine si nivelul de cunostere
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5. Abilita^i, calita^i §i aptitudini necesare: Efortul intelectual caracteristic efectuarii opera^iunilor 
specifice postului: mediu; necesitatea unor aptitudini 
deosebite: capacitate de sinteza, ability de 
comunicare.

6. Cerinte specifice

7. Competenta manageriala:

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

I. Atribufii generate
1. Realizarea cu profesionalism a atribuf;iilor corespunzatoare postului;
2. Respectarea normelor interne $i procedurilor de lucru privitoare la postul ocupat;
3. Asigurarea fluxului de documente justificative $i arhivarea acestora;
4. Respectarea confiden^ialita^ii datelor la care are acces;
5. Preocuparea permanent! pentru cre$terea nivelului profesional;
6. Respectarea prevederilor din documentajia sistemului de management al calita^ii specific! 

activit!fii desf!5urate;
7. Tndeplineste atribup'ile de serviciu, deciziile directorului institup’ei §i Ordinele Directorului 

General al ANCPl;
8. Raspunde de respectarea prevederile ROF, Regulamentului intern, a normelor, instruc^iunilor 

?i metodologiilor elaborate de ANCPl, a ordinelor directorului general, a deciziilor 
directorului OCPI ?i a notelor de serviciu, de informare, de solicitare, etc.;

9. R!spunde personal de insu$irea 51' respectarea prevederilor legale in vigoare care au leg!tur! 
cu activitatea pe care 0 desf!$oar!;

10. R!spunde personal de insu^irea $i respectarea prevederilor legisla^iei in domeniul securit!tii 
51' s!n!t!ri'i in munc! 51' m!surile de aplicare a acestora, respect! normele P5I;

11. R!spunde personal de respectarea legislate! privind desf^urarea testelor de fidelitate, a 
conflictului de interese $i incompatibilit!|:i, de prevenire $i combatere a corupfiei ?i pe cea 
privind declarable de avere $i de interese;

12. R!spunde personal de calitatea mdeplinirii sarcinilor 51' atribu^iilor administrative 51' 
profesionale incredinfate de $efii ierarhici, cu respectarea legisla^iei, a normelor $i 
metodologiilor in vigoare;

13. R!spunde personal de p!strarea confiden|ialit!fii in spiritul ROF $i Regulamentului intern ?i a 
legisla^iei privind p!strarea secretului de serviciu §i de stat;

14. Respect! normele deontologice prev!zute de Codul de conduit! a personalului contractual 
din cadrul autorit!^ilor 51' institu^iilor publice;

15. Exercit! obligatoriu autocontrolul asupra tuturor lucr!rilor realizate;
16. R!spunde de conservarea actelor 51’ documentelor depuse de p!rfi;
17. Reprezint! un exemplu de disciplina, £inut!, ordine 51' punctualitate potrivit legislatiei in 

vigoare.
18. Indepline^te orice alte atribup'i date de §efii ierarhici superiori in domeniul specific de 

activitate.

II. Atribub specifice
■ 1. R!spunde, in relate de subordonare direct! fafa de registratorul de carte funciar! de buna 

desf!$urare a activit!b de arhiv! a biroului de cadastru $i publicitate imobiliar!, conform
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Nomenclatorului Arhivistic.
2. Constata deficien^ele existente in segmentul sau de activitate $i propune registratorului 

coordonator solu^ionarea acestora;
3. Efectueaza inregistrarile corespunzatoare in registrele de publicitate imobiliara $i cele 

administrative ale biroului de cadastru ?i publicitate imobiliara $i intocme§te dispozip'i de 
incasare, dupa caz;

4. Prime^te lucrarile 51* cererile solicitanp'lor, da lamuriri peti^ionarilor asupra modului de 
intocmire a acestora in cazul in care nu corespund prevederilor legale;

5. La primirea cererilor mentioneaza numarul $i valoarea chitan^ei de plata a tarifului, termenul 
de solutionare, ini^ialele persoanelor carora le sunt repartizate spre solu^ionare;

6. Freda, in termen, spre rezolvare personalului din cadrul biroului de cadastru $i publicitate 
imobiliara cererile primite $i comunica par^ii termenul de rezolvare;

7. Asigura circula^ia dosarelor pana la rezolvarea acestora $i circulap'a car^ilor funciare, in 
interiorul biroului teritorial, conform solicitarilor;

8. Respecta ?i raspunde de aplicarea normelor instruc^iunilor, tehnicilor, procedeelor $i 
metodologiilor de specialitate elaborate $i avizate de Agenda Naflonala de Cadastru §i 
Publicitate Imobiliara;

9. Se Tngrije$te de pastrarea in buna stare a dosarelor $i registrelor pe care le gestioneaza;
10. Comunica in termen lucrarile de carte funciara, cu fila de comunicare, persoanelor 

indrepta^ite, conform prevederilor legale in vigoare;
11. Inainteaza in termen catre instanfele judecatore$ti, din dispozitfa registratorului de cartel 

funciara, dosarele solicitate, dupa verificare, numerotarea filelor, $nuruirea sigilareaj 
acestora;

12. Pastreaza, pe ani, dosarele, registrele ?i documentele biroului de cadastru $i publicitate 
imobiliara, numeroteaza filele actelor din dosarele solu^ionate inainte de predare spre 
arhivare;

13. lntocme$te, in termen, la solicitarea registratorului coordonator/registratorului $ef lucrarile 
de statistic^ ale biroului de cadastru $i publicitate imobiliara;

14. Elibereaza copii ale car^ilor funciare $i actelor din arhiva, in termen, persoanelor 
indrepta^ite, conform prevederilor legale in vigoare;

15. Asigura $i raspunde personal de manipularea $i t:inerea evidentei la zi a carp'lor funciare din 
arhiva biroului de cadastru $i publicitate imobiliara, respectiv inventarierea, arhivarea 
selectarea, pastrarea $i eliberarea acestora conform cererilor inregistrate in RGI;

16. Asigura consultarea dosarelor, in termen $i registrelor de catre solicitan^i, avoca^i $i notari 
publici, preocupandu-se ca nici 0 piesa din dosar sa nu fie sustrasa sau modificata;

17. Furnizeaza, la termen, persoanelor fizice sau juridice, contra cost, servicii $i informap'i, 
conform tarifelor aprobate prin ordin al ministrului administratiei $i internelor;

18. Ata$eaza fiecarui dosar fila de comunicare;
19. Actualizeaza zilnic baza de date de carti funciare scanate;
20. Aranjeaza arhiva $i {ine eviden^a dosarelor, registrelor 51' documentelor Serviciului de 

Publicitate Imobiliara, in ordine cronologica, pe ani, conform prevederilor Legii nr. 16/1996 
privind Arhivele Nap'onale cu modificarile $i completarile ulterioare;

21. Se ingrije^te de pastrarea in buna stare a dosarelor $i registrelor; asigura aplicarea 
prevederilor legislate!' in vigoare in realizarea protec^iei documentelor care fac parte din 
arhiva Serviciului de Publicitate Imobiliara, in apararea secretului de serviciu $i de stat, paza 
51' conservarea acestor documente;

22. Organizeaza pastrarea documentelor in condi^ii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva 
distrugerii, degradarii, sustragerii $i comercializarii in alte conditfi decat cele prevazute de 
lege;

23. indepline$te atributfile specifice in vederea indeplinirii activitap'lor corespunzatoare
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Programului national de cadastru $i carte funciara;
24. Verifica si indosariaza actele justificative care stau la baza inregistrarii in registrul de casa ; ;
25. Nu are dreptul de a incredinta exercitarea atributiilor sale alter persoane fara instiintarea sii 

aprobarea conducerii unitatii;
26. Raspunde de efectuarea incasarilor si platilor in numerar;
27. Respecta programul de incasari stabilit de conducerea institutiei (ora 8,30-14,00);
28. Elibereaza chitante in baza dispozitiilor de incasare emise de compartimentele de 

specialitate prin persoanele prevazute in decizia directorului institutiei care stabilesc tarifele 
pe lucrari in conformitate cu legislatia in vigoare;

29. Raspunde de evidenta si pastrarea numerarului, in acest sens casierul intocmind registru de 
casa pe baza documentelor justificative;

30. Verifica zilnic sumele incasate cu raportul de incasari, inregistreaza toate operatiunile de 
incasari si plati in baza documentelor justificative si stabileste soldul casei;

31. Intocmeste foaia varsamant si depune zilnic soldul rezultat la Trezorerie;
32. Tine relatia cu trezoreria urmarind extrasele de cont zilnic;
33. Raspunde de existenta si pastrarea in siguranta a numerarului si a altor valori care-i sunt 

incredintate.

in domeniul implementarii Sistemului de Management al Calitafii, se stabilesc urmatoarele 
atributii §i raspunderi:

1. Aplica prevederile din instrucfiunile de lucru referitoare la desfa§urarea activitafilor 
specifice;

2. Asigura $i raspunde de confidenfialitatea datelor prelucrate sau la care are acces;
3. Se preocupa permanent de cre$terea nivelului profesional;
4. Implementeaza in activitatea proprie prevederile documentelor SMC;
5. Respecta prevederilor din documentele SMC specifice activitafii pe care o desfa$oara;
6. Se conformeaza politicii anti-mita $i sistemului de management anti-mita
7. Anunfa $eful ierarhic superior despre orice neconformitate observata in timpul activitafii 

sale;
8. Colaboreaza cu serviciile $i birourile din cadrul institutiei pentru buna organizare $i

desfa$urare a activitap’i, in vederea rezolvarii Tn termen a cererilor specifice domeniului sau 
de activitate; |

9. Raspunde conform legii pentru secretul $i securitatea documentelor din domeniul sau del 
activitate;

10. Raspunde de modul de utilizare a calculatorului, de corectitudinea lucrarilor efectuate, de; 
pregatirea, salvarea 51' arhivarea inclusiv pe suport digital a lucrarilor, datelor $i informafiiloh 
prelucrate;

11. Asigura conform procedurilor legale, accesul la informafia din memoria calculatorului, a! 
inlocuitorilor desemnafi sau a persoanelor indreptap'te;

12. Raspunde de respectarea $i aplicarea prevederilor legale privind protecfia informafiilor 
clasificate (clasificare, declasificarea, masurile minime de protecfie, regulile generate de 
evident, intocmire, pastrare, procesare, multiplicare, manipulare, transport, transmitere $i 
distrugere) precum $i de siguranta documentelor accesate $i/sau procesate, in format 
analogic $i/sau digital. Aplica masurile stabilite pentru eliminarea amenintarilor $i 
vulnerabilitafilor aferente sistemului de informatii $i comunicatii din cadrul institutiei.

in domeniul securitatii 51' sanatatii Tn munca, Tn conformitate cu Legea nr. 319/2006 a securitatii 
§i sanatatii Tn munca $i Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor 
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006, se stabilesc urmatoarele atributii 51*! 
raspunderi: _____ ;
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1. Desfa^oara activitatea, in conformitate cu pregatirea $i instruirea sa, precum $i cu 
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de 
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat $i alte persoane care 
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul programului de munca;

2. Utilizeaza in mod corect echipamentul individual de protec^ie $i aparatura din dotare;
3. Are obligate sa nu procedeze la scoaterea din func^iune, la modificarea 

schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special 
ale ma$inilor, aparaturii, uneltelor, instala^iilor tehnice $i cladirilor, ?i are obliga^ia sa 
utilizeze corect aceste dispozitive;

4. Are obliga^ia sa comunice imediat angajatorului $i/sau persoanelor desemnate orice 
situate de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru 
securitatea $i sanatatea salaria^ilor, precum $i orice deficient a sistemelor de protec^ie;

5. Aduce la cuno$tin£a conducatorului locului de munca $i/sau angajatorului 
accidentele suferite de propria persoana, sau, in procesul muncii, de catre al£i salariati 
din cadrul O.C.P.I. Maramure$;

6. Coopereaza cu angajatorul $i/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este necesar, 
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerin^e dispose de catre inspectorii 
de munca $i inspectorii sanitari, pentru protec^ia sanata^ii $i securita^ii lucratorilor;

7. Coopereaza cu angajatorul $i/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este necesar, 
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca $i condi^iile de lucru 
sunt sigure 51* fara riscuri pentru securitate $i sanitate, in domeniul sau de activitate;

8. In limita prerogativelor postului, da rela^iile solicitate de catre inspectorii de munca $i de 
inspectorii sanitari.

P. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULU
1. Sfera rela^ionala interna: 

a) Rela^ii ierarhice:
■ subordonat fata de: - Director, Sef Serviciu Inregistrare Sistematica, 

$ef Serviciu Publicitate Imobiliara
- nu este cazul
- colaboreaza cu salariatii din cadrul celorlalte 
servicii independente din cadrul OCPI MM;
- nu este cazul
- in limitele mandatului.

- superior pentru: 
b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera realtionala externa:
a) in funcjie de cerinfele ocazionale ale 

OCPI, in limita prerogativelor postului;
b) nu este cazul;
c) in limitele stabilite de conducerea 

ierarhica superioara

a) Cu autoritatile si institutiile publice:

b) Cu organizatiile interna^ionale:
c) Cu persoanele juridice private:

In perioada cand titularul postului se afla in
concediu de odihna, concediu medical sau 
lipse^te din motive neprevazute, va fi inlocuit de 
catre un salariat de la relatii cu publicul 
desemnat de $eful serviciului (sau prin cererea 
de concediu aprobata), cu obligatia exercitarii 
atributiilor titularului postului, pe perioada

3. Delegarea de atribufli §i competent
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absentei din institute a acestuia.
Persoana desemnata are obligatia de a nu atrage 
raspunderea ulterioara a titularului postului prin 
savarsirea de acte sau fapte de natura sa 
prejudicieze activitatea Agen^iei Nationale de 
Cadastru Publicitate Imobiliara sau a oficiului.

E. Tntocmit de:
1. Numele $i prenumele:
2. Func^ia de conducere:
3. Semnatura:
4. DataTntocmirii:

Soponar Elena Mihaela
Sef Serviciu Inreaistrare Sistematica

F. Luat la cuno$tin^a de catre ocupantul postului:
1. Numele $i prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:
4. Data:

Dulfu Isabela Monica 
Registrator Sef

H. Verificat - persoana responsabila RU
I. Numele $i prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data:

Bota Nicoleta 
consilier
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