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6. Scopul principal al postului
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. Studii de specialitate
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Stugii medii, absolvite cu dipl
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Nu este cazul

operare/
calculator

informatice

utilitare -
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CapaCiEqLE de asumare

a responsab

echip,

si

ilit
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comunicar
adaptabilitat
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e,
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si eticd profesi onalé, capacitate de z lucra individual,

creativitate si spirit de initiativd

a)

6. Cerinte specifice

Nu este cazul

7. Competenta
{cunostinte de  management,
calitati s aptitudini managerizale)

manageriala

Nu este cazul -

C. Atributiife postulut

[. Atributii generale:
a. realizarea cu profesionalism a
b.
cadrul institutiei;
c.

cunoasterea si aplicarea corectd

atri bum lor corespunzatoare postului;

preocuparea permanenta pentru cresterea nivelului profesional;

a reglementirilor specifice activititii desfisurat

—
D
—»
-
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d. respectarea confidentiatitatii datelor (a care are acces;

€. respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calitatii
specificd activitatii desfasurate;
f. respectarea procedurilor de lucru si standardelor de calitate (iS09001) stabilite la
nivelul institutief si a forului superior;

g. implementarea actiunilor de minimizare a riscurilor inerente conform registrului de
riscuri al serviciului;

h. asigurarea fluxului de documente si arhivarea acestora;

i. raspunde de evidenta, inventarierea, pistrarea si folosirea documentelor create in
cadrul BCPl-ului pand la predaréa acestora in arhiva, in conformitate cu dispozitiile Legii
arhivelor; A SR I

J. respectarea normelor de securitate si sdnatate in munc3, de prevenire si stingere a
incendiilor; o o L

k. respecta protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal, datelor cu
caracter personat sensibil, dupa caz, prelucrate in vederea ndeplinirii atributiilor;

L. se conformeaza politicii anti-mit si sistemului de management anti-miti;

m. respectarea programului’de lucru si semnarea condicii de prezents la venire si la
plecare; R O R S L STt RS ST

n. indeplinirea oricdror altor atributii date de sefii ierarhici superiori, in limita
competentei si a specificutui postuluf ocupat.

fl.  Atributii specifice: o - '

a) efectueaza inregistririle corespunzitoare in registrul general de intrare, opisul
alfabetic, registrul de intrare-jesire a_corespondentei si asigura circulatia dosarelor pan la
rezolvarea acestora; . B

b) da &muriri petentilor asupra complet&rii cererilor si a actelor necesare:
C) introduce in mod corect si complet documentele primite spre inregistrare in aplicatia
e-Terra, conform proceduritor_{agrobajce_, instruirilor, si instructiunilor;

d} alcatuieste dosarele si mentioneaza valoarea tarifelor depuse (Intocmeste calculatia
de plata), la primirea cererilor, predate personal sau sosite prin posta, ori cu atte mijloace
de comunicare; Casnes R o I I A

e) verifica, odatd cu Inregistrarea cererilor, daca s-a ,incasat anticipat tariful
corespunzator serviciului/serviciilor solicitate; verific daca dosarele ce se inregistreaza au
filele numerotate, semnéndu-se pe ultima fil& si mentionand numirul acestora;

f) verific concordanta dintre serviciile solicitate in cuprinsul cererii depuse la ghiseu si

y %

codul aferent acestora; e e
g) introduce in mod corect CNP/CUI;

h) daca la introducerea documentelor primite spre inregistrare la ghiseu, constatd
modificari de statut ale notarilor publici fati de datele incarcate in aplicatia informatic§,
incunostiinteaza notarul public in vederea actualizirii de catre ANCP! a bazei de date;
astfel, cererea se va inregistra numai dupd actualizarea bazei de date;

i it

i) se ocupa de pastrarea in buna stare a dosarelor:si registrelor; , ...
J) asigura si rdspunde. de circulatia tuturor.. documentelor. inregistrate, in interiorul

biroului pana la predarea acestora in baza centralizatorului; .,
K) inregistreaza zilnic in Registrut general de intrare, cererile sosite prin fax sau e- mail
st posta la sediul institutiei;
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 valideaza zilnic cererile inregistrate de notari;

m} scaneaza toate documentele primite de la perscanele fizice;

n) comunica numerele de Snregistrare peteniilor la solicitarea acestora sf raspunde la
solicitarile telefonice;

0} transmite zilnic catre Serviciul Econimic, ordinele de platd corespunzatoare cererilor
depuse, reprezentdnd tarifele incasate prin virament, in contul OCP! Bucuresti;

n) réspunde de corectitudinea verificirilor efectuate, a formuldrii raspunsurilor prin
corespondenta si comunicarea lor catre institutiile sau petentii solicitanti, precum si
comunicarea copiilor din arhiva sau relatii, in limita solicitarilor formulate in cereri;

q) preda in baza borderoului/fila RGI, in termen, spre rezolvare, personatului din cadrul
biroului de cadastru si pub[1<:1tate 1mob1[1qra, cererile przmnte,

r) comunica incheierile, extrasele de carte funcxara certlﬁcate{e de sarcini, referatele
de completare, copiile certificate si-celelalte documente specnﬁce prm fila de comunicare
sau pe bazd de semnatura in recnstrut spec:1al destmat B

s) intocmeste raspuns la adresele prlmate prin corespondenta conform dlSDOZTUE’% sefului
jerarhic;

t} semnaleaza conducatorului ierarhic cu privire la orice neconformitate sau problema
constatatd, in legatura cu. cahtatea serviciilor/lucrarilor si proceselor specifice activitatii
de publmtate imobiliara;

R N T LA ARt B UM VLI L TSI -

u) raspunde de conservarea si pastrarea in siguranta a actelor si documentelor anexate
la cerere sau depuse ulterior de parti, pe perioada efectuaru [ucram{or incredintate, pana
cand acestea sunt predate ta arhiva;

v) actualizeaza zilnic, daca este cazul, baza de date electronica ce cuprmde date cu
privire la proprietar, adresa numaz‘ cadastrai §i carte func1ara.-

- FEEN < PRSEIN

+

In domeniul fmp!emenfarn sttemu!ur de Management a! Ca!rta;n are urmdtoarele
atributii si raspunderi: . :

a) Aplica prevederile din instructiunile de lucru_ referitoare la desfasurarea activitatilor
specifice; e e

. . I 'x‘ 5
[ H

b} Anunia despre orice neconformztate observata n ttmpul actmtat;n sale;
c) Se preocupa permanent de cresterea niveluluiprofesional;- = -
d) Implementeaza in activitatea propme prevedemle dccumentelor SMC;

e) Respecta prevederlte din’ documente[e SMC’ spemf;ce'

Avédnd in vedere Regulamentul nr. 679/2016-privind protecfia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor:cu-caracter:personal si privind libera
circulatie a acestor date, are urmdtoarele atributii §i rdspunderi:

1. Atributii generale: - oo 0 wnn T Lo b o

« respectd protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal, datelor cu caracter
personal sensibil, dupa caz, prelucrate in vederea indeplinirii atributiilor stabilite de
superiorul ierarhic. . o, -

e T [ B . o e el ST TR e
E S SR R S P I ChE S E

2. Atributii specifice: -

a. prelucreaza datele personale n:conformitate cu si.in limitele de autorizare stabilite
in procedurile interne si alte acte administrative emise de institutie;

b. pastreazd confidentialitatea asupra datelor personale pe care.le prelucreaza pe toata
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© durata contractului individual de munca st dupa ncetarea acestuia, pe termen nelimitat;

¢. nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi  altor persoane decit cele in
- privinta carora este permis acest lucru prm procedurile interne, prin regulamentul i w:cm, ’
prin contractut individual de muncd si fisa postului si alte acte administrative emise de
institutie;

d. prelucreazd datele personale numai. pentru aducerea la . [ndephmre a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului, Tn contractul individual de munca si in recuiamentut
intern precum si alte acte admmzstratzve emise de institutie;.

e. respecta masurile tehmce si orcamzatomce Stabihte pentru protegarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerﬂ accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special dacid prelucrarea respectwa comporta
transmisii de date n cadrul une1 rege[e precum si rmpotnva oricarei alte forme de
prelucrare ilegald; g S

f. aduce la cunostinta supenoru{m Ierarhlc sau responsam lu1 cu protectia datelor in
cel mai scurt timp pOSIbrl orice s1tuat1e de acces neautonzat la dateie personale pe care (e
prelucreaza. e :

Avand in vedere prevederile Legii nr. 319/2006 a securitdtii si sanatatii in muncd,
are urmdtoarele obligatiiz. ...~ - .. . . ... -

- i Faa <

a) sa cunoasca si sa respecte- mtocma1 dzspomtnle cu caracter normativ referitoare la
functia pe care o indeplineste,” normiele “de- securitate & muhcii si paza Tmpotriva
mcendnlor neputandu-se sustrage de la raspundere pe motiv ci nu le cunoaste;

b) s& se prezinte imediat, & solicitarea angajatorul ‘pentril luarea masurilor care se
impun in caz de caiamitate naturala precum’ si 1n vederea inldturarii urmarilor unor
situatii deosebite;

c) sa dea ajutor organizat ech1pe or spec1a{e In caz de avaru sau de caiam1tat}

d) s& nu primeascd persoane strame la. locul ae munca decat m _conformitate cu
dispozitiile/acordul expres al conducerﬂ 1nst1tut1e1 P

e) sa foloseascd bununle/echmamentele ce i-au fost muedmtate n conform:tate cu
destinatia acestora, n vederea indeplinirii, in conditii de maxima eficientd, a sarcinilor de
serviciu;

f} s& nu fumeze decat in locurile special amenajate;
g) sa Tsi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum Si
cu mstruct]umie primite din partea angajatorului,. astfel incat s3 nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionald, atat propria persoand, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actmm{e sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

h) s& nu procedeze ia scoaterea din functmne la mod1f1carea schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de. securitate . proprn,, in special a masinilor,
aparaturii, uneltelor, mstalatn{or tehmce si sa utllzzeze corect aceste dlspozatwe‘

.-,a, .

i) s& comunice imedtat angaJatorulm sa/sau lucratorutul desemnat ‘orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate si 0 considere un "pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de secuntate

j) s& aducd la cunostmta conducitorului loculw de munca si/sau angajatorului
accidentele suferlte de propna persoana, el e -

¢t

‘ k} sa coopereze cu angajatorut/ lucritorul desemnat pentru a face posibild realizarea
oricaror masuri sau cerinte d]Spuse de catre’ 1nspector}1 de munca s1 mspectom sanitari,
pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilory i &0 madn® 2
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1) sa anhunte conducatorul locului de munca, in timp util, m cazul in care, din motive
- obiective, nu este apt pentru lucru si nu isi poate desfasura activitatea in conditii normate,
| din diverse motive, cum ar fi: stare avansatd de oboseald, urmeazad un tratament medical
si este sub influenta unor medicamente cu regim special de administrare, este sub
influenta bauturilor alcoolice;

m}deplasarea de la domiciliu la serviciu si invers se va face pe traseele cele mai scurte
st fard abateri nejustificate;

n) dacd sarcina de serviciu conduce citre o activitate de ruting, trebuie luate pauze
regulate pentru a se putea concentra asupra acesteza medzutm de lucru si asupra
pericolelor legate de acestea; - ' : .

o) amplasarea birourilor de lucru meselor duiapunlor scaune[or, se va face astfel incat
s& se asigure o circulatie lejerd, fara pericol de accidentare;

p) usile cu geamuri si ferestre trebuie manevrate atent. Este interzis a se sprijini sau a
se impinge pe partea de st1c1a a usilor sau ferestrelor; ‘

q) sertarele birourilor se vor tane in mod normal n, poz1tta mchis. Deschiderea lor se va
face numai in conditii care sa hu provoace acc1dentarea persoaneior aflate in trecere prin
ZOona;

ry este interzisd utilizared oricaror echipamente electrice prezentand defectiuni
precum: prize sparte sau avariate ca urmare a unor scurtcircuite, arcuri electrice,
conductori neizolati sau avand 1zoiat1a detenorata rad1atoare electrlce improvizate etc.

s) este interzisa mdepartarea d1sp021t1velor de protect1e ale echlpamenteior de calcul;

t) este interzisa continuarea, lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestufa; remedierea defectiunilor se va realiza numai de citre personalul
de intretinere autorizat;

¢

u) se interzice conectarea echxpamenteior de calcu[ la pnze defecte

v) la utilizarea imprimantelor de mare vitezd se vor evita supraincalzirile care pot
conduce la incendii;

w)la utilizarea 1mprimantelor se va ev1ta atmgerea part1lor fierbmtl

X} este interzisd depozitarea sau amplasarea provizorie la inaltime (pe dulapuri, cuiere,
etc.} a unor piese care, prin cadere, s& poata provoca accidente;

y) este interzisd parasirea locului de munca fara acordul sefilor ierarhici;
z) este interzisi prezentarea la serviciu sub inflienta biuturilor alcoolice, a drogurilor
sau a medmamente{or cu efect similar, cat si consumul acestora in t1mpu{ programu[m de
[UCFU' ' Gt Tpi e AP EEC £ AP A S A T

aa) este interzisa atmgerea unor cablun sau ﬁre electrlce cazute pe jos; este interzisa
atingerea cutiilor sau carcaseior care sunt semnahzate ca prezentand pericol de
electrocutare;

bb) este interzis accesul, cu exceptia persoanelor abilitate, in locurile si/sau incaperile
cu nivel ridicat de periculozitate si/sau incaperile cu destinafie speciala sau acces limitat;

cc) in cazul in care in incinta punctului de lucru au loc lucrari de amenajare sau
reparatii ale spatiilor aferente;'se interzice deplasarea in.interiorul'zonei de lucru;

dd) nu se intervine in caz'de accidentare si/sau vatdmare asupra victimelor, fara o
pregatire corespunzatoare;

ee). nu se intervine la aparitia- unei avarii si/sau defectiune fara o pregatire si/sau

instruire corespunza’coare...:f,,. T Lt R e TeEioog

D. Sfera relatlonaia a tttu{aruim postu{m R

B .. . . .
TR I RN I B TSR TR R SRy A S

Pag.«5-din 6

T TR E T N TR AU PR N T
. . ‘ ’ - tilhoey



a) Relatii jerarhice

¢) Relatii de control

d)} Relatii ce rep{ezentare
2. Sfera relationald externa:
a) Relatii. cu autoritati

institutii publice - :
b) Relat cu

inter nattonai

c)

private

5

sf

H

3. Delegaréa de atributii
competenta

Reiatu cu persoane ]Ui‘sdfce

| 1a.5e  subordoneaza  Directorvlun  ULKFL  BUCUTEST
' Sefulut Serviciuluf Publicitate fmobiliaig/ \u'uiu‘ BCPI:

Cib.Interne: colaboreazd cu toate compartimentele
. functicnale din cacrul institutied; _
 Exierne: colaboreazs cu autoritdtile s institutifie

indrum&rii s

o
oy i L gy

P
Hwalc @

sau seful de servzclufbsf’ou, in vedereza
sprifinirii autoritdiilor in ap icarea corecza stoun
DE’E"EG"E’:[O&" leca[{:, S g

;'TC hu e: e CqZU[ '
1d. Nu es_te"c:'a'zg,_.'f"“

2.Colaboreaza cu autoritdtile si institutiile publice,
perscanele . fizice i persoane[e juridzce potrivit

L e dispozitief conducerii institutiel. in vederea indrumarii
orﬁanizatﬁ"

si sprijinirii autoritatiilor in aphcarea corecta si unitara
a prevederilor  legale, : In domeniul specitic de
actmtaLe al mstztu‘;iex.

3 in 51 tuatia 1mposxb1lztatn de a mdephm atributiile de
serwcm (concechu . de’ odihna, . concediu  pentru
mcapamtate de munca, de egatn concediu farz platd,
suspendare, detasare, etc } acestea \for fi preluate de
ceilaltl feferenti cim cadru[ SCP[ e

publice potrivit dispozitiilor date ce erecwf‘ul affciutui

vl

tntocmit de
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnéatura:

Data intocmirii

—

°

o

(%]

'y

re
Lot

gy

-

!

-

—_—

-

Numele si prenumele. -
Semn&tura: '
Data: . T

-

Luat {a cunostmta de, ca’cre ocupamtut postulua

Ly e

Avizat

Nume si prenume; * : 3
Functia de conducere:
Semnatura:

Data:

-

-

N Y

o

3T
i
1

Verificat - perscana respon
Numele si prenumele:
Functia:Consilier
Semnatura:
Data:

it

Bt B

sabﬂa cu vem‘icarea fzse!or de poct cim cadru[ CJRS
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