OFICIUL DE CADASTRU SI PUBLICITATE IMOBILIARA ARGES

FISA POSTULUI NR.

Compartimentul

SERVICIUL CADASTRU

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului Functie de executie
2. Denumirea postului Consilier cadastru
3. Cod COR i 216507

4. Gradul profesional al ocupantului| |

postului/treapta/profesional/profesionald

Vechime in specialitate necesara ocuparii
postului

Experienta in specialitatea cerutd de
post: 3 ani si 06 luni

Scopul principal al postului

Receptionarea documentatiilor cadastrale
si avizarea, din punct de vedere tehnic.

B.Conditii specifice pentru ocuparea
postului

1.Studii de specialitate

Studii superioare de lunga durata;
absolvite cu diploma de licentd sau
echivalent.

Pregatire de specialitate in domeniul:

2.Perfectionari (specializari)

cadastru, geodezie, topografie,
masuratori terestre si cadastru
Perfectionari  (specializari) periodice,

necesare mentinerii competentei pe post:
cursuri de perfectionare profesionalad in
domeniul specific de activitate.

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

Cunostinte de operare de calculator -
tehnologii  speciale care  trebuie
cunoscute: operare  PC,  sisteme
informatice utilitare.

4.Limbi strdine (necesitate si nivel)
cunoscute

Cunoasterea unei limbi striine - o limba
straina de circulatie citit, scris, vorbit -
nivel mediu,

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare

Efortul intelectual ridicat caracteristic
efectuarii operatiunilor specifice
postului.

Capacitate de analiza, sinteza, abilitati
de comunicare, capacitate de lucru in
echipa, responsabilitate, initiativa,
‘stdpanire de sine, corectitudine.

Cerinte specifice

S

Competenta manageriald (cunostinte de
management, calitati si  aptitudini
manageriale)

C.Atributiile postului

Atributii generale

Nu este cazul.




a) Organizeaza si coordoneaza din punct de vedere administrativ si din punct de vedere al
activitatii specifice a compartimentului,

b) Verifica sub confirmarea semnaturii toate documentele rezultate din activitatea
specifica,

c) Asigura aplicarea prevederilor legale si a reglementarilor interne la nivelul
compartimentului,

d) Asigura elaborarea si predarea lucrarilor de specialitate in termenele legale sau solicitate
prin apostila de repartizare,

e) Realizarea cu profesionalism a atributiilor corespunzatoare postului;

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

g) Asigurarea fluxului de documente justificative si arhivarea acestora;

h) Respectarea confidentialitatii datelor la care are acces;

i) Preocuparea permanenta pentru cresterea nivelului profesional;

j) Respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calitatii
specifica activitatii desfasurate;

k) Implementarea actiunilor de minimizare a riscurilor inerente conform registrului de riscuri
al serviciului,

) 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, etc.;

m) Exercita obligatoriu autocontrolul asupra tuturor lucrarilor realizate;

n) Respecta normele deontologice prevazute de Codul de etica si integritate a personalului
ANCPI si comunica de indata sefului ierarhic superior cazurile de incalcare a prevederilor
Codului Etic si are obligatia semnalarii posibilelor incalcari ale legii.

0) Respecta prevederile Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.
102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii
nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date. 13.Asigura pastrarea si depozitarea in
conditii corespunzatoare a documentelor create, impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii sau comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

p) Cunoaste, respecta si aplica prevederilor Planului de prevenire si protectie elaborat la
nivelul O.C.P.l. Arges

q) Cunoasterea si Respectarea regulamentului (UE) 679/2016, a legislatiei nationale, a
politicilor, a procedurilor si a masurilor de securitate implementate, elaborate de ANCPI
si de OCPI Arges privind protectia datelor cu caracter personal;

- Prelucreaza date cu caracter personal in limitele competentelor specifice postului, in
conformitate cu dispozitiile legale;

- Respectarea confidentialitatii datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau la
care are acces.

Respectarea normelor SSM si PSI.

Avand in vedere cerinta 7.2.2. - Procesul de angajare, din standardul de referinta

SR ISO 37001:2017, fisa de post se completeaza cu urmatoarea atributie specifica:

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

Atributii specifice

a) recepfionarea documentatiilor cadastrale realizate de persoanele autorizate in
| vederea Tnscrierii imobilelor Tn cartea funciara;




b) avizarea, din punct de vedere tehnic, la solicitarea instantelor de judecats,
expertizele judiciare in domeniile topografie, cadastru si geodezie, inainte de depunerea
lor la instanta de judecata;

c) furnizarea catre persoanele autorizate a datelor si informatiilor detinute in vederea
realizarii planurilor parcelare, precum si a planurilor de Tncadrare in tarla;
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d) receptionarea planurilor si a hartilor analogice si digitale;

e) receptionarea documentatiilor topografice intocmite in vederea obtinerii dreptului
de proprietate;

f) realizarea controlului activitdtii persoanelor autorizate si aplicarea sanctiunilor
conform prevederilor legale;

g) receptionarea suportului topografic din documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului si a celor intocmite in vederea emiterii autorizatiei de construire/desfiintare;

h) asigurarea monitorizarii functionarii statiilor GNSS permanent instalate, in zona in
care oficiul teritorial isi desfasoara activitatea;

i) punerea in aplicare, la nivelul judetului, a regulamentelor, normelor si instructiunilor
din domeniul specific de activitate;

i) verificarea periodica a starii fizice a punctelor din retelele de sprijin, Tn conformitate
cu normele si regulamentele emise de catre Agentia Nationald, cu sprijinul si sub
coordonarea Centrului National;

k) implementarea, la nivelul judetului, a programelor si proiectelor din domeniul
specific de activitate;

I) formularea raspunsurilor la petitiile/sesizarile referitoare la activitatea de verificare
si receptie a documentatiilor cadastrale.

m) alte atributii specifice activitatii

D.Sfera relationald a titularului postului

1. sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice Ta. Se subordoneaza Directorului OCPI
Arges, Inginerului sef de la Serviciul
Cadastru.

b) relatii functionale;
1b. Relatii functionale si de colaborare cu
ceilalti angajati, sefi de servicii si
coordonatori din cadrul OCPI Arges.

c) relatii de control 1c. Se supune controlului Directorului
OCPI Arges, Inginerului sef de la Serviciul
Cadastru.

d) relatii de reprezentare

1d. reprezinta S7erviciul Cadastru, si dupa
caz OCPI Arges, in limitele atributiilor si

5 5 competentelor conferite de post.
2. sfera relationalad externa:

2.a colaboreaza in limita nivelului de
competenta conferit de post; participa
la intdlnirile stabilite cu avizul
conducerii OCPI Arges.

a. relatii cu autoritati si institutii publice

b. relatii cu organizatii internationale




. relatii cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii si competenta

2.b Nu este cazul

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

3. Tn perioada in care titularul postului se

afla in  imposibilitatea exercitarii
atributiilor (se afla in concediu, fin
conditiile legii, sau este delegat, ori se
afla in deplasare in interesul serviciului,
recuperare sau lipseste nemotivat),
acestea vor fi exercitate de catre
inlocuitorul de drept.

E.Tntocmit de
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:
3. Semnatura.....

4. Data intocmirii.....

W N —

F.Luat la cunostinta 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

2. Functia

3. Semnatura

4. Data

b b —




