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Anexa nr. 3 la Referatul nr. 582/31.03.2025

FISA POSTULUI
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Serviciul/Biroul/Compartimentul: Compartimentul Juridic, Resurse Umane,
Secretariat si Petitii
2. Nivelul postului Functie de executie
3. Denumirea postului Consilier juridic
4. Cod COR 261103
5. Gradul profesional al ocupantului postului: IA
6. Vechime in specialitate necesara postului: 6 ani si 6 luni
7. Scopul principal al postului Indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si

responsabilitatilor aferente functiei, precum si
participarea la orice activitati specifice,
prevazute de legislatia in vigoare.

8. Nivelul de acces la informatii clasificate: -

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI :

Criterii Continut
1. Studii de specialitate: Studii superioare de lunga durata; pregatire de
specialitate: juridica.
2. Perfectionari (specializari) Perfectionari (specializari) periodice, necesare

mentinerii competentei pe post:

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

3. Cunostinte de operare/ programare pe Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:
calculator (necesitate si nivelul de operare PC, sisteme informatice utilitare.
cunoastere)

4. Limbi straine si nivel de cunoastere : .

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Capacitatea de lucru in echipa, responsabilitate,

initiativa, stapanire de sine, capacitatea de
analiza si sinteza, corectitudine, abilitati de
comunicare

Cerinte specifice : -

Competenta manageriala (cunostinte de -

management, calitati si aptitudini
manageriale):

el b i

C. ATRIBUTIILE POSTULUI :

|. Atributii generale

Realizarea atributiilor corespunzatoare postului;

Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii desfasurate;
Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;
Preocuparea permanenta de cresterea nivelului profesional;
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Respectarea confidentialitatii datelor la care are acces;

Respecta prevederilor din documentatia sistemului de management al calitatii specifice
activitatii pe care o desfasoara;

Implementarea actiunilor de minimizare a rlscunlor inerente conform registrului de riscuri al
directiei;

Se conformeaza polmcn antl m1ta Si. s1stemulu1 de management anti-mita;

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

1. Atributii specifice

Studiaza si isi insuseste actele normative ce reglementeaza activitatea de relatii cu publicul;
Elibereaza lucrari (documentatii cadastrale, planuri parcelare, copii dupa documente, extrase
de carte funciara);

Intocmeste periodic situatia principalelor probleme ridicate de catre petenti, cu specificarea
modului de rezolvare;

Comunica zilnic documentele specifice: incheierile de carte funciara catre persoanele
indreptatite, prin comunicare directa, prin confirmare cu semnatura de primire sau prin
posta, cu fila de comunicare, prin fax sau alte mijloace de comunicare (e-mail cu pastrarea
dovezii trimiterii acestuia catre beneficiar sau solicitant), potrivit solicitarii, cu respectarea
termenelor privind comunicarea si prevederilor legale in vigoare;

Elibereaza extrasele de carte funciara cu completarea datei eliberarii potrivit modelului
aprobat prin Ordinul Directorului General al ANCPI nr. 700/2014 cu modificarile si
completarile ulterioare;

Completeaza toate extrasele de carte funciara, la rubrica referent, prin inserarea semnaturii,
a parafei si data eliberarii;

Semneaza fila de comunicare pentru conformitate, cu completarea tuturor rubricilor din
cadrul filei de comunicare;

Urmareste si raspunde de implementarea masurilor de minimizare a riscurilor in cadrul
activitatii de relatii cu publicul;

Exercita obligatoriu autocontrolul asupra tuturor lucrarilor realizate;

Raspunde de conservarea actelor si documentelor depuse de parti;

Intocmeste rapoarte de activitate lunare, trimestriale si anuale privind activitatea depusa;
Aplica normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de specialitate elaborate
si avizate de Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

Face parte din comisia de verificare a tarifelor platite CNPR pentru actele de procedura
francate in sistem TP;

Raspunde de asigurarea confidentialitatii propriilor date de acces la aplicatia informatica;
Preda la arhiva institutiei documentele create, potrivit normelor in vigoare, la inceputul
fiecarui an, pentru anul precedent.

in calitate de persoand responsabild cu activitatea de informare si relatii publice indeplineste

urmatoarele atributii:

Asigura solicitarile verbale privind informatiile de interes public si organizarea si functionarea
punctului de informare-documentare;

Furnizeaza pe loc informatia de interes public, in cazul formularii verbale a solicitarii, daca
este posibil, indruma sol1c1tantul sa adreseze o cerere in scris, in cazul in care informatia nu
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poate fi furnizata pe loc; »

Realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;

Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public solicitate verbal;
Asigura respectarea prevederilor Constitutiei Romaniei si ale celorlalte acte normative
referitoare la dreptul de informare al tuturor cetatenilor si, totodata, urmarirea si asigurarea
respectarii intocmai a normelor legale privind protectia informatiilor clasificate;

Aplica prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
solicitate verbal, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica, a Legii nr. 677/2011 privind protectia
datelor cu caracter personal, cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr. 182/2002
privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

Preia cererile persoanelor interesate referitoare la eliberarea de copii dupa documentele din
dosarele privind incheierile de carte funciara;

Coopereaza si se consulta cu celelalte institutii ale statului in situatii ce privesc actiuni
desfasurate in comun, precum si in cazul altor activitati care privesc imbunatatirea imaginii
institutionale;

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

Raspunde de modul de utilizare a calculatorului, de corectitudinea lucrarilor efectuate, de
pregatirea, salvarea si arhivarea, inclusiv pe suport digital al lucrarilor, datelor si
informatiilor prelucrate.

Responsabilitati SMC

Aplica prevederile din instructiunile de lucru, referitoare la desfasurarea activitatilor
specifice.

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

Se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional;

Implementeaza in activitatea proprie prevederile documentelor SMC;

Anunta seful ierarhic despre orice neconformitate observata in timpul activitatii sale;
Respecta normele de protectie a muncii, de PSI si de igiena personala si a locului de munca;
Semnaleaza si respecta prevederile Regulamentului Intern al organizatiei;

Respecta prevederile din documentele SMC specifice;

Semnaleaza promt directorului institutiei orice neconformitate sau problema ivita privind
calitatea, pe care o constata in aplicarea documentelor SMC aferente activitatii de relatii cu
publicul;

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

Atributii si responsabilitati in domeniul securitatii si sanatatii in munca

Sa utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport;

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele survenite de propria
persoana;

Sa respecte prevederile Regulamentului Intern;

Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
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e Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii;

e Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitatea si sanatatea, in domeniul sau de activitate;

e Sa cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau imbolnaviri
profesioanale;

e Asigura si raspunde de gestionarea bunurilor ce sunt legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu ;

e Respecta normele deontologice prevazute in Codul de conduita a personalului contractual din
institutiile publice;

e Reprezinta un exemplu de disciplina, tinuta, ordine si punctualitate potrivit legislatiei in
vigoare.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice : a)
- Subordonat fata de : - se subordoneaza Directorului OCPI MM
- Superior pentru : - nu este cazul

b) Relatii functionale : b) colaboreaza cu salariatii din cadrul

compartimentelor si a celorlalte servicii
independente din cadrul OCPI MM

c) Relatii de control : c) nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : d) in limitele mandatului
2. Sfera relationala externa :
a) Cu autoritatile si institutiile publice : a) Colaboreaza cu autoritatile si institutiile
publice potrivit dispozitiei conducerii
b) Cu organizatiile internationale : b) -
¢) Cu persoane juridice private : c) Colaboreaza cu persoane juridice potrivit
dispozitiilor conducerii.
3. Delegarea de atributii si competenta : Ori de cate ori, din motive obiective, salariatul

nu se afla in institutie atributiile sunt preluate
de catre un referent relatii cu publicul.

E. Intocmit de
1. Numele si prenumele Soponar Elena Mihaela
2. Functia de conducere Director ,
3. Semnatura UK}@, u@,(,‘(\
4. Data intocmirii 31.03.2025 I
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului v
1. Numele si prenumele
2. Semnatura 3. Data
H. Verificat - persoana responsabila cu verificarea
fiselor de post din cadrul CJRUSP
1. Numele si prenumele Bota Nicoleta
2. Functia Consilier ,‘ ME/{/
3. Semnatura 4. Data intocmirii VWU
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