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FISA POSTULUI NR. CADRU PENTRU CONCURSUL ORGANIZAT IN VEDEREA OCUPARII
POSTULUI DE ASISTENT REGISTRATOR LA SERVICIUL P.I.-BCPI ARAD in perioada
18.04.2023-21.04.2023

Compartimentul

OCPI Arad/BCPI Arad

A. Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului

Functie de executie

2.Denumirea postului

Asistent-registrator.

3.Cod COR

341113

4.Gradul profesional al ocupantului
postului/treapta/profesional/profesionala

A

5.Vechime in specialitate necesara ocuparii
postului

Experienta in specialitatea ceruta de
post: minim 6 ani si 6 luni.

6.Scopul principal al postului

Indeplineste activitatea de
Publicitate Imobiliara pentru
solutionarea cererilor, conform
atributiilor legale, in vederea
emiterii incheierilor de carte
funciara in sensul efectuarii
inscrierile in cartea funciara in baza
dispozitiilor date de registratori,
elibereaza extrasele de carte
funciara si indeplinesc alte atributii
stabilite prin reglementari
specifice.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate

Studii medii.

2.Perfectionari (specializari)

Perfectionari (specializari) periodice,
necesare mentinerii competentei pe
post. cursuri de perfectionare
profesionala in domeniul specific de
activitate.

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

Cunostinte de operare operare PC,
sisteme informatice utilitare
specifice, MS OFFICE( Word, Excel.
Power Point, Internet Explorer, etc)

4.Limbi straine (necesitate si nivel)
cunoscute
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5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare Abilitati de comunicare si planificare,
capacitate de analiza si sinteza
necesare lucrarilor de serviciu,
creativitate si spirit de initiativa,
asumarea responsabilitatilor,
capacitate de lucru in echipa,
flexibilitate, competenta in redactare,
capacitate de organizare a muncii,
spirit  responsabil,  perfectionist
corectitudine, implicare in munca,
rezistenta la stres, spirit anticipativ,
initiativa si  adecvare la nou,
deschidere  pentru  dialog  si
cooperare, spirit selectiv, gandire
strategica echilibrata, integritate si
eficientd profesionala, rezistenta la
efort intelectual prelungit, atentie
concentrata si distributiva.

6.Cerinte specifice

7.Competenta manageriala (cunostinte de
management, calitati si aptitudini manageriale)
C.Atributiile postului
Atributii generale

- Realizarea cu profesionalism a atributiilor corespunzatoare postului, in termenele legale

- Exercita autocontrolul asupra tuturor lucrarilor realizate;

- Respectarea normelor interne si procedurilor de lucru privitoare la postul ocupat;

- Raspunde de respectarea prevederile ROF, Regulamentului intern, a normelor,
instructiunilor si metodologiilor elaborate de ANCPI, a ordinelor directorului general, a
deciziilor directorului OCPI si a notelor de serviciu, de informare, de solicitare,a
procedurilor emise de ANCPI sau OCPI Arad etc.;

- Preocuparea pentru cresterea nivelului profesional;

- Respectarea confidentialitatii datelor la care are acces;

- Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor,
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

- Respecta principiile si valorile etice prevazute de Codul de etica si integritate a
personalului ANCPI si institutiilor subordonate;

- Asigura pastrarea si depozitarea in conditii corespunzatoare a documentelor create,
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau comercializarii in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

- Indeplinirea oricaror altor atributii date de seful ierarhic superior in domeniul specific
de activitate in conditiile legii, in termene legale si in conditiile legii;

- Participa in comisii in masura in care este nominalizat de conducerea oficiului sau
conform dispozitiilor legale in vigoare;

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

- Respecta prevederile Ordinului nr. 161/2013 al Directorului General al A.N.C.P.l, in
sensul ca asigura confidentialitatea propriilor date de acces (nume utilizator si parola)
la aplicatiile informatice. Nerespectarea acestui ordin si sau divulgarea datelor de acces
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altei persoane constituie abatere disciplinara grava daca nu a fost savarsita in astfel de
conditii incat, potrivit legii penale constituie infractiune;

- Utilizeaza semnatura digitala bazata pe un certificat digital calificat, strict in scopul pentru care
i-a fost aprobata;

- salariatul va gestiona si folosi dispozitivul criptografic securizat si certificatul digital
calificat pentru semnatura electronica in indeplinirea atributiilor de serviciu.

Obtinerea unui nou dispozitiv in cazul pierderii sau distrugerea pe perioada
valabilitatii, se va obtine prin plata contravalorii acestuia, de catre salariat.

- laincetarea raporturilor de munca cu institutia acesta se va preda sefului de
serviciu/birou -dupa caz-

- Pierderea, distrugerea si incetarea valabilitatii acestuia se va anunta de indata de
catre salariat, sefului de serviciu/birou, care va lua toate masurile pentru obtinerea
unui nou dispozitiv in cel mai scurt timp posibil, pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu.

- Cartele de acces in institutie se vor preda la biroul economic, la incetarea raporturilor
de munca. Obtinerea unor noi cartele in cazul pierderii sau distrugerea pe perioada
valabilitatii, se va obtine prin plata contravalorii acestora, de catre salariat.

- Este responsabil cu implementarea actiunilor de minimalizare a riscurilor pe domeniul
sau de activitate;

- Respecta programul de lucru cu publicul si adopta un comportament civilizat in raport
cu acestia si n relatiile cu colegii din cadrul compartimentului;

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

- Asigura pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal cuprinse in documente
in conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date (GDPR - General Data Protection Regulation), Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si ale celorlalte prevederil legale in vigoare referitoare
la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, avand obligatia:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
in procedurile de lucru;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

c) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat
cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin
regulamentul intern al angajatorului, prin contractul individual de munca si fisa
postului;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in
regulamentul intern;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor
cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea
respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de
acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

-respecta procedurile cu privire la evitarea conflictului de interese si a

incompatibilitatilor
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- Respecta principiile care guverneaza conduita profesionala prevazute la art. 368 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mita, avand in
vedere cerinta 7.2.2. - Procesul de angajare, din standardul de referinta SR ISO
37001:2017;

- Respecta dispozitiile legale ce-i revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, 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, respectiv, cel putin cu privire la urmatoarele:

insusirea si respectarea prevederilor legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora, Respectarea normelor PSI si Protectia Muncii;

@desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul programului de munca;

Autilizeaza in mod corect echipamentul individual de lucru si aparatura din dotare;
Mare obligatia sa utilizeze corectsisa nu procedeze la scoaterea din functiune, la
modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii,
in special ale masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice;

Plare obligatia sa comunice imediat angajatorului si/sau persoanelor desemnate orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea sa
si a celorlalti salariati, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana, sau, in procesul muncii, de catre alti salariati din cadrul
O.C.P.l. Arad;

- Coopereaza cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- Coopereaza cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este necesar,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate.

- verifica zilnic emailul de serviciu, cel putin la inceperea si sfarsitului programului de lucru,
raspunde la cele solicitate pe email si confirma primirea acestuia atunci cand se solicita.

Atributii specifice -

- Preda catre registrator, dosarele cuprinzand cererile de inscriere a dreptului de
proprietate, in vederea efectuarii pe inscrisul original sau pe copia legalizata a
cestuia, a rezolutiei intocmirii incheierii de carte funciara, dupa caz.

- Preia de la registratori, dosarele cuprinzand cererile de inscriere cu inscrisurile
aferente a drepturilor reale de proprietate si dezmembramintelor acestora si
sarcinilor si efectueaza inscrierile in cartile funciare electronic prin programele
informatice puse la dispozitie de ANCPI sau in format letric, dupa caz.

- Mentioneaza existenta sau inexistenta unei piedici pentru efectuarea inscrierilor
solicitate

- Intocmeste incheierile de carte funciara si referatele de completare, acolo unde este
cazul.
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- Redacteaza si certifica extrasele de carte funciara de informare si a extrasele de
carte funciara de autentificare.

- Tntocme§te comunicarile incheierilor de carte funciara, conform legislatiei specifice
in vigoare.

- Preda catre registratori,electronic sau analogic (dupa caz), inainte cu o zi de
termenul de solutionare, a dosarelor care au ca obiect inscrierile in cartea funciara, in
vederea semnarii incheierilor de admitere, admitere in parte sau a celor de
respingere.

- Preda catre compartimentul Registratura cererile de eliberare a extraselor CF de
autentificare si de informare, impreuna cu extrasele redactate, in vederea eliberarii
lor.

- Preda catre arhiva de coli C.F. a colilor CF, ca urmare a redactarii extraselor C.F. de
autentificare si de informare, dupa caz, in vederea introducerii colilor C.F. in cutii.

- Introducerea in R.G.I., atunci cand este cazul, a mentiunilor referitoare la referatul
de completare intocmit.

- Preia, la prezentare, inscrisurile solicitate in baza referatelor de completare, a
dosarelor de la compartimentul Registratura, in vederea inscrierilor in cartile
funciare.

- Preda, in termen legal, catre compartimentul RGI, dosarele pentru care s-au
intocmit referate de completare, in vederea efectuarii de catre referentii de la
registratura a mentiunilor corespunzatoare in R.G.I.

- Verifica tarifele incasate pentru serviciile prestate stabilite de actele normative in
vigoare.

- Elaboreaza proiecte de motivare a incheierilor de carte funciara.

- Asigura asistenta de specialitate referentilor din cadrul compartimentului
registratura al biroului teritorial.

- Elaboreaza propuneri de modificare ale actelor normative care reglementeaza
activitatea de cadastru si publicitate imobiliara,

- Intocmeste lucrarile de statistica ale biroului teritorial.

- Participa la solutionarea cererilor avand ca obiect inscrierea in evidentele de
cadastru si publicitate imobiliara a imobilelor detinute de catre institutiile din
sistemul de aparare, ordine publica si securitate nationala.

- Tntocme$te proiecte de motivare a incheierilor pronuntate ca urmare a solutionarii
cererilor de reexaminare.

- Preda catre registratorul sef, a dosarelor cuprinzand cererile de reexaminare.

- Elaboreaza si propune principii de buna practica, menite sa uniformizeze modul de
lucru pentru Serviciul de publicitate imobiliara.

- Elaboreaza si propune proceduri de lucru pentru utilizarea sistemelor informatice.

- Propune schimbari de imbunatatire ale sistemelor informatice, astfel incit acestea sa
corespunda situatiilor reale si schimbarilor legislative.

- Testeaza noile versiuni ale aplicatiei informatice utilizate in activitatea de
publicitate imobiliara si elaboreaza rapoarte de testare.

- Raspunde, in relatie de subordonare directa fata de registratorul
coordonator/registratorul sef, de buna desfasurare a activitatii de publicitate
imobiliara. Constata deficientele si propune registratorului
coordonator/registratorului sef solutii la acestea.

- Acorda asistenta de specialitate compartimentului de cadastru
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participa in comisiile constituite la nivelul OCPI sau ANCPI, in baza deciziei
Directorului institutiei sau al Directorului General al ANCPI si respecta prevederile
acestora.

- Asigura conversia colilor de carte funciara din format letric in format electronic in
aplicatia informatica.

-Urmareste redactarea in termen a lucrarilor de carte funciara repartizate prin
registrul general de intrare

-Acorda indrumarea de specialitate referentilor, sesizeaza in scris seful ierarhic
superior de orice iregularitate constatata in cadrul compartimentului, ia toate
masurile care se impun pentru buna functionare a acestuia.

-Transmite catre compartimentul Registratura, a dosarelor cuprinzand cererile de
inscriere, cu incheierile aferente, precum si a dosarelor cu referate de completare.
-Preda catre arhiva de coli C.F., a colilor C.F. in vederea introducerii acestora de
catre referenti, in cutii.

- Verifica tarifele incasate pentru serviciile prestate conform actelor normative in
vigoare.

- Prezinta, dupa caz, propuneri cu privire la imbunatatirea si eficientizarea activitatii
profesionale specifice.

- Aplica normele, instructiunile, procedurile si metodologiile de specialitate precum si
Ordinele Directorului General al ANCPI, Deciziile emise de Directorul Directiei de
Publicitate Imobiliarea precum si cele ale Directorului OCPI.

- Face parte din comisii stabilite la nivel de OCPI si/sau ANCPI.

- Colaboreaza, dupa caz, cu Biroul de Inregistrare Sistematica in vederea realizarii
lucrarilor de cadastru sistematic.

D.Sfera relationala a titularului postului
1. sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice 1a. Se subordoneaza Directorului

OCPI, Sefului Serviciului
Publicitate Imobiliara, Sefului
BCPI Arad.

b) relatii functionale; 1b. Relatii functionale si de

colaborare cu toate
compartimentele din cadrul OCPI
Arad.
c) relatii de control
d) relatii de reprezentare
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2. sfera relationala externa:

a. relatii cu autoritati si institutii publice

b. relatii cu organizatii internationale

c. relatii cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii si competenta

2.a. colaboreaza in limita nivelului
de competenta conferit de post;
participa la intalnirile stabilite cu
avizul conducerii OCPI/ANCPI

2.b. colaboreaza in limita nivelului
de competenta conferit de post;
participa in cadrul proiectelor si
programelor in care OCPI/ANCPI
este sau va fi parte.

2.c. colaboreaza in limita nivelului
de competenta conferit de
post;participa la intalnirile stabilite
cu avizul conducerii OCPI/ANCPI.

3. In perioada in care titularul
postului se afla in imposibilitatea
exercitarii atributiilor (se afla in
concediu, n conditiile legii, sau este
delegat, ori se afla in deplasare in
interesul serviciului, recuperare sau
lipseste nemotivat), acestea vor fi
exercitate

E.Intocmit de

1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:

3. Semnatura.....

4. Data intocmirii 20.03.2023.

postului

1. Numele si prenumele
2. Semnatura

3. Data

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul

G. Avizat

1. Nume si prenume -
2.Functia de conducere:
3. Semnatura.....
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4. Data intocmirii 20.03.2023.

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

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4. Data intocmirii 20.03.2023.

e i i b S et et e e B e e e B R R e T S R T S T SR e Am T m e T
OCPI ARAD/Splaiul General Gheorghe Magheru, nr. 13, Cod postal 310329, Arad, Jud. Arad, ROMANIA  Certificat SR EN ISO 9001:2015
Telefon: (0257) 256144; Fax: (0257) 281814; e-mail: ar@ancpi.ro; www.ancpi.ro Nr. 27921/09/R

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



