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FISA POSTULUI
|
| Compartimentul | Serviciul Publicitate Imobiliara - BCPI Slatina
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului Functie de executie
2. Denumirea postului: Asistent registrator principal
3. Cod COR 261923

4. Gradul profesional al ocupantului postului |IA

5. Vechime in specialitate necesara ocuparii |6 ani si 6 luni
postului

6. Scopul principal al postului: Publicitate imobiliara
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Criterii Continut
1. Studii de specialitate 1.Studii superioare de lunga durata, specialitatea
juridica;
2.Perfectionari/specializari periodice, necesare
mentinerii competentei pe post: cursuri de

2. Perfectionari ( specializari) perfectionare profesionala in domeniul specific de
activitate, cursuri de formare profesionala.

3. Cunostinte de operare/programare pe 3. Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: operare

calculator (necesitate si nivel) PC, sisteme informatice utilitare, MS OFFICE (Word,
Excel, Power Point, Internet Explorer): nivel mediu;

4.Limbi straine (necesitate si nivel) 4. Limba straina nivel mediu.

cunoscute

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: 5. Efortul intelectual caracteristic efectuarii

operatiunilor specifice postului: mediu; necesitatea
unor aptitudini deosebite: capacitate de analiza si
sinteza, abilitati de comunicare, capacitate de lucru in
echipa, responsabilitate, initiativa, stapanire de sine,
corectitudine

6. Cerinte specifice: 6. Nu este cazul.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Atributii generale

- realizeaza atributiile corespunzatoare postului;

- cunoaste si aplica cu consecventa reglementarile specifice activitatii desfasurate;
- respecta normele de disciplina si normele etice in indeplinirea atributiilor;

- se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional;

- respecta confidentialitatea datelor la care are acces;

- 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;

- respectarea normelor PSI si Protectia Muncii;

- respectarea legislatiei privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
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- indeplineste orice alte atributii date de seful ierarhic si prevazute de legislatia in domeniu, in limita

competentei si a specificului postului;

- se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mita.
Atributii specifice:
. efectueaza lucrarile incredintate;
. iIntocmeste incheierile de carte funciara;
. efectueaza inscrierile in cartea funciara in baza dispozitiilor date de registratori;
. asigura asistenta de specialitate compartimentului de cadastru;
e. verifica evidentele de publicitate imobiliara si intocmeste extrasele de carte funciara,
certificatele de sarcini si certificatele privind identificarea numarului topografic/cadastral si de
carte funciara dupa numele/denumirea proprietarului;
f. asigura si raspunde personal de gestionarea bunurilor ce sunt legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu;
g. intocmeste, la solicitarea registratorului de carte funciara, lucrarile de statistica ale biroului
teritorial;
h. raspunde de conservarea actelor si a documentelor depuse de parti, pana la predarea
acestora spre arhivare;
i. numeroteaza filele actelor din dosarele solutionate inainte de predare spre arhivare;
j. indruma asistentii registratori debutanti;
k. elaboreaza proiecte de motivare a incheierilor de carte funciara;

onNn oD

l. asigura asistenta de specialitate referentilor din cadrul compartimentului registratura al
biroului teritorial;

m. elaboreaza propuneri de modificare a actelor normative care reglementeaza activitatea de
cadastru si publicitate imobiliara;

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

0. propune schimbari de imbunatatire a sistemelor informatice, astfel incaat acestea sa
corespunda situatiilor reale si schimbarilor legislative;

p. testeaza noile versiuni ale aplicatiei informatice utilizate in activitatea de publicitate
imobiliara si elaboreaza rapoarte de testare;

r. respecta prevederile legale specifice activitatii;

s. participa in comisii in masura in care este nominalizat de conducerea oficiului sau conform
dispozitiilor legale in vigoare;

t. respecta normele deontologice prevazute de Legea nr. 477/2007 privind Codul de conduita
al personalului contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

u. verifica dispozitiile de incasare a tarifelor pentru lucrarile repartizate prin aplicatia RGI,

precum si corectitudinea stabilirii tarifului de publicitate imobiliara;

Respectarea prevederilor lit.i) si j) de la pct.2.3 ,, Incasarea prin virament a tarifelor
in contul oficiului teritorial prestator pentru cererile depuse de cdtre birourile notariale’’ din

Protocolul Nr. 14.949/3.905 dintre ANCPI si UNNPR aprobat prin Ordinul Directorului General al

ANCPI nr.1009/2013:

- eliberarea cererii inregistrate se efectueaza dupa confirmarea incasarii tarifului;
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- confirmarea incasarii tarifului in extrasul de cont se solicita de catre persoana/persoanele

care solutioneaza documentatia.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1.
a)

Sfera relationala interna:
Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:
-superior pentru:

a)
- subordonat profesional sefului serviciului publicitate
imobiliara si registratorului coordonator, iar administrativ

b) Relatii functionale: si fata de directorul OCPI Olt;
- nu este cazul
b) colaboreaza cu autoritatile si institutiile publice,
potrivit dispozitiei conducerii institutiei, in vederea
indrumarii si sprijinirii in aplicarea corecta si unitara a
c) Relatii de control: prevederilor legale in domeniul specific de activitate al
institutiei;
d) Relatii de reprezentare: C) nu este cazul
d) nu este cazul
2. Sfera relationala externa: 2. colaborarea cu autoritatile si institutiile publice potrivit
dispozitiei conducerii institutiei in vederea indrumarii si
sprijinirii autoritatilor in aplicarea corecta si unitara a
prevederilor legale in domeniul specific de activitate
a) cu autoritati si institutii publice: | a)-
b) cu organizatii internationale: b)-
C) cu persoane juridice private: C)-
3. Delegarea de atributii si|In perioada in care titularul postului se afla in
competenta imposibilitatea exercitarii atributiilor (se afla in concediu,

in conditiile legii, sau este delegat ori se afla in deplasare

in interesul serviciului, recuperare sau lipseste nemotivat),

acestea vor fi exercitate astfel:

-de dl/dna ...... , avand functia de asistent registrator

principal gr.IA

-in cazul in care dl/dna lipseste ori se afla in deplasare in

interesul serviciului, atributiile vor fi preluate de de dl/dna

...... , avand functia de asistent registrator principal gr.IA
nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta
E.Intocmit de
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:
3. Semnatura.......ccceeenenen
4. Data intocmirii
F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2. Semnatura ....oeeeeenineneinenenennnn.
3.Data ceiviiiiiiiiiiiiiii
G. Verificat - persoana responsabila cu verificarea fiselor de post din cadrul CJRUSP -RU
1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4. Data intocmirii
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