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Anexa nr. 3 la Referat nr. 338 /11.12.2024

FISA POSTULUI
N solfossens 2024

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Serviciul/Biroul:

Serviciul Cadastru

2.Nivelul postului:

Functie de executie

3.Denumirea postului:

Consilier cadastru

4. Cod COR

216507

5.Gradul  profesional al ocupantului
postului:

A

6. Vechime 1in specialitate necesara
ocuparii postului

6 ani si 6 luni

7. Scopul principal al postului

Indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor
si  responsabilitatilor in  domeniul
cadastrului, a finregistrarii sistematice,
precum si participarea la orice alte
activitati  specifice, prevazute de
legislatia in vigoare.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA

POSTULUI:

1. Studii de specialitate:

- studii superioare de lunga durata
absolvite cu diploma de licenta sau
diploma intr-unul din  urmatoarele
domenii/specializari: geodezie, cadastru,
topografie.

2. Perfectionari (specializari)

Cursuri de perfectionare profesionala in
domeniul specific de activitate, cursuri
de formare profesionala

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator(necesitate si nivel)

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

4. Limbi straine si nivelul de cunoastere

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Capacitate de analiza, abilitati de sinteza
si de comunicare, capacitate de lucru in
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echipa capacitate de planificare si de a
actiona strategic, integritate
profesionala, comunicare si
adaptabilitate la un nivel ridicat,
cursivitate si usurintd in exprimare atat
scris cat si verbal, prezenta de spirit,
spirit critic si autocritic,  pastrarea
confidentialitatii, gestionarea optima a
informatiilor, promtitudine si eficienta in
efectuarea lucrarilor, corectitudine si
fidelitate, asumarea responsabilitatii,
cunoasterea legislatiei in domeniu.

6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriala (cunostinfe | -
de management, calitati si aptitudini
manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

| Atributii generale
I. Atributii generale
1. Realizeaza atributiile corespunzatoare postului;
2. Cunoaste si aplica cu consecventa reglementarile specifice activitatii desfasurate;
3. Respecta normele de disciplina si normele etice in indeplinirea atributiilor;
4. Se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional;
5. Respecta confidentialitatea datelor la care are acces;
6. Respecta prevederile din documentatia sistemului de management al calitatii
specifice activitatii pe care o desfasoara;
Implementeaza actiunile de minimizare a riscurilor inerente conform registrului de
riscuri al serviciului;
8. Se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mita.
Tndeplineste orice alte atributii date de seful ierarhic si prevazute de legislatia Tn
domeniu Tn limita competentei si a specificului postului.

N

II Atributii specifice

1. Cunoaste si aplica normele de reglementare n vigoare in activitatea desfasurata;

2. Asigurd punerea in aplicare la nivelul judetului a regulamentelor, normelor,
metodologiilor pentru activitati de verificare si control ale oficiului teritorial
(Legea 7/1996, Ordinele 558/2006, 600/2023, 107/2010, 1/2020 etc.);

3. Constata si sanctioneaza abaterile privind nerespectarea prevederilor legale in
activitatea de specialitate desfasurata de persoanele autorizate pe teritoriul
judetului in conformitate cu Ordinelor Directorului General al A.N.C.P.I nr.
558/2006 si 107/2010;
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4. Are responsabilitati si atributii de relatii cu publicul referitoare la arhiva de
documente cadastrale; i

5. Verifica, avizeaza si receptioneaza lucrarile de topografie, cadastru sistematic si
sporadic, geodezie si cartografie precum si expertizele judiciare facute de experti
judiciari, tindnd cont de normele tehnice si de legislatia in vigoare;

6. VerificdA concordanta dintre datele existente in documentatiile intocmite n
vederea Tnscrierii in cartea funciara si cele care au stat la baza ihtocmirii titlurilor
de proprietate conform Legii nr. 18/1991, Legii nr. 1/2000 si Legii nr. 247/2005,
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Raspunde de buna gestionare a bazei de date, realizeazi actualizarea arhivei
digitale constituite la nivelul oficiului teritorial;

8. Colaboreaza cu alte institutii, conform prevederilor legale, in limitele stabilite, in
vederea acordarii suportului tehnic de specialitate si gestiondrii informatiilor si
produselor tehnice de specialitate, acolo unde este cazul;

9. Pune in aplicare noile tehnologii conform standardelor europene si internationale;

10. Intocmeste, in termenul prevazut de lege, raspunsuri ta corespondenta care ii este
repartizata;

11.Respecta termenele de finalizare a lucrdrilor si de rezolvare a documentatiilor
cadastrale, conform prevederilor legale;

12.Verifica corectitudinea tarifarii lucrarilor repartizate spre solutionare, conform
prevederilor legale;

13.Rezolva, conform proceduriilor legale, litigii provenite din suprapuneri la
documentatiile avizate si receptionate sau pe care le are in curs de avizare;

14.Indeplineste  atributiile specifice in vederea indeplinirii activititilor
corespunzatoare Programului national de cadastru si carte funciara;

15.Colaboreaza cu Serviciul Cadastru pentru rezolvarea diverselor probleme in
activitatea institutiei;

16.Participa la intocmirea  propunerilor pentru modificarea legislatiei,
regulamentelor, normelor tehnice efc in domeniu, pentru inaintarea acestora
catre ANCPI;

17.Participa la realizarea analizelor, rapoartelor, sintezelor si situatiilor statistice
privind activitatea de cadastru si Cadastru in colaborarea cu serviciul de Cadastru
in vederea punerii la dispozitia institutiilor, persoanelor fizice si juridice
interesate, la cerere, conform prevederilor Legii cadastrului si publicitatii
imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

18. Asigura evidenta, pastrarea si manipularea documentelor care nu sunt destinate
publicitatii si asigura securitatea lucrérilor;

19.Raspunde de conservarea actelor si a documentelor depuse de parti, pand cénd
acestea sunt predate pe flux mai departe sau pana cand acestea sunt predate la
arhiva unitatii;

20.Respecta termenele fixate de sefii ierarhici superiori pentru realizarea si predarea
lucrarilor/sarcinilor de serviciu;

| 21.Analizeazd periodic situatia problemelor care au primit solutii neunitare si|
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propune modalitati de solutionare unitare;

22.Pastreaza confidentialitatea asupra documentelor institutiei si pune in aplicare
prevederile legale cu privire la protectia informatiilor clasificate;

23.Isi perfectioneaza pregétirea profesionala, cunoasterea si aplicarea tuturor
prevederilor tehnice si organizatorice referitoare la spec1f1cul unitatii prin studii
individuale si cursuri de perfectionare;

24. Utilizeaza corect echipamentele de munca si mijloacele de transport;

25.1si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora si normele PSI;

26.Respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

27.Respecta programul de lucru cu publicul, foloseste integral si cu eficienta timpul
de munca si adopta un comportament civilizat in raport cu tertii si in relatiile cu
colegii din cadrul unitatii;

28.Nu permite accesul publicului in birou in alte ore decat cele stabilite;

29.D3 dovadd de cinste, corectitudine si comportament civilizat, nu desfasoara
activitati prin care se urmareste obtinerea de foloase nelegale cat si activitati
care nu au legatura cu fisa postului si nu beneficieaza de foloase necuvenite
pentru activitatea prestata in cadrul atributiilor de serviciu;

30.Nu furnizeaza informatii in mass - media, in scris, verbal sau pe suporturi audio -
video, direct sau prin intermediul jurnalistilor, decdt la solicitarea conducerii
institutiei unde isi desfasoara activitatea si in limitele stabilite;

31.Indeplineste orice alte sarcini legale primite de la sefii ierarhici;

32.Respectd prevederile Conftractului Individual de Munca si ale Regulamentului
ntern;

33.Asigura confidentialitatea propriilor date de acces la aplicatiile informatice pe
care le utilizeaza, in conformitate cu prevederile Ordinului directorului general al
AN.C.P.I nr. 161/2013;

34.Este membru in comisii interne si/sau interinstitutionale, cu atributii conform
deciziei de numire;

35. Este responsabil cu minimalizarea riscurilor pe domeniul sau de activitate.

In domeniul implementirii Sistemului de Management al Calititii, se stabilesc

urmatoarele atributii si raspunderi:

1. Aplicz prevederile din instructiunile de lucru referitoare la desfasurarea
activitatilor specifice;

. Asigura si raspunde de confideniialitatea datelor prelucrate sau la care are acces;

Se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional;

Implementeaza in activitatea proprie prevederile documentelor SMC;

Respecta prevederilor din documentele SMC specifice activitatii pe care o

desfasoara;

6. Se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mita
7. Anunta seful ierarhic superior despre orice neconformitate observata in timpul
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activitatii sale;

8. Colaboreaza cu serviciile si birourile din cadrul institutiei pentru buna organizare
si desfasurare a activitatii, in vederea rezolvarii in termen a cererilor specifice
domeniului sau de activitate;

9. Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor din domeniul
sau de activitate; — - -

10.Rispunde 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;

11.Asigura conform procedurilor legale, accesul la informatia din memoria
calculatorului, a Inlocuitorilor desemnati sau a persoanelor indreptatite;

12.Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor legale privind protectia
informatiilor clasificate (clasificare, declasificarea, masurile minime de protectie,
regulile generale de evidentd, 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.

g
it:

in domeniul securitdtii si sandtitii In muncd, in conformitate cu Legea nr.

319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si Hotararea Guvernului nr. 1425/2006

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.

319/2006, se stabilesc urmatoarele atributii si raspunderi:

13.Desfasoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sa nu
expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atét propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul programului de munca;

14.Utilizeaz& in mod corect echipamentul individual de protectie si aparatura
din dotare;

15.Are obligatia s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea
schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in
special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si
are obligatia sa utilizeze corect aceste dispozitive;

16.Are obligatia sa comunice imediat angajatorului si/sau persoanelor desemnate
orice situatie de muncad despre care are motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sinatatea salariatilor, precum si orice deficienia a
sistemelor de protectie;

17.Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand, sau, in procesul muncii, de catre
alti salariati din cadrul 0.C.P.1. Maramures;

18.Coopereaza cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
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catre inspectorii de muncid si inspectorii sanitari,

si securitatii lucratorilor;

19. Coopereaza cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat tlmp cit este
necesar, pentru a permite angajatorulm sa se asigure cd mediul de muncd si
conditiile de lucru sunt sigure si fara nscurl pentru securitate si sanatate, in

domemul sau de activitate;

20.7n limita prerogativelor postulw, da relatiile solicitate de catre inspectorii de

munca si de inspectorii sanitari.

pentru protectia sanatatii

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:

- superior pentru:

b) Relatii functionale:

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

- se subordoneazd Directorului OCPI,
Sefului Serviciului Cadastru,

- nu este cazul;

- colaboreaza cu salariatii din cadrul
celorlalte servicii independente din
cadrul OCPI MM;

- nu este cazul;

- in limitele mandatului.

2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritatile si
publice:

institutiile

b) Cu organizatiile internationale:
¢) Cu persoanele juridice private:

- In functie de cerintele ocazionale ale
ANCPI/OCPI, in limita prerogativelor
postului;

- pu este cazul

- in limitele stabilite de conducerea
ierarhica superioara

3. Delegarea de atributii si competenta

inlocuit de catre o persoand din cadrul

In perioada cand titularul postului se afl3
in concediu de odihna, concediu medical
sau lipseste din motive neprevazute, va fi

Serviciului Cadastru, desemnatda prin
cerere de concediu aprobatd, cu obligatia
exercitarii atributiilor titularului postului,
pe perioada absentei din institutie a
acestuia.

Documentete semnate de salariatul in
aceasta calitate sunt opozabite tertilor in
limita cererii de concediu de odihna si are
obligatia de a nu atrage réspunderea
ulterioara a titularului postului prin
savarsirea de acte sau fapte de natura si
prejudicieze activitatea Agentiei
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Nationale de Cadastru si Cadastru sau a
oficiului.

E.Intocmit de
1.Numele si prenumele: Marius Avra
2.Functia de conducere: Inginer Se
3. Semnatura

4. Data intocmirii

F.Luat la cunostintd de catre ocupantul
postului

1. Numele si prenumele

2. Semnatura

3. Data

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

1. Numele si prenumele Bota Nicoleta
2. Functia consilier

3. Semnatura il
4. Data intocmirii

Pagina 11 / 11

T ——— SES———— R —
OCPI MARAMURES/Str. Cosmonautior, Nr. 3, Cod postal 430053, Baia Mare, Jud. Maramures, ROMANIA Certificat SR EN 15O 9001:2015
Telefon: (0262) 22 15 87, (0262) 22 10 09 ; Fax: (0262) 22 22 30; e-mail: mm@ancpi.ro; www.ancpi.ro Nr, 27921/09/R

Extrase de carte funciard pentru informare online: ePay.ancpi.ro



