Cerinte Tehnice

Operator pentru verificarea calititii documentelor scanate
in cadrul Proiectul ,,inregistrarea sievaluarea funciara”

Nr. P161238

1. Descrierea proiectului

Guvernul Republicii Moldova a semnat acordul de finantare cu Asociatia Internationald pentru
Dezvoltare in valoare de 30,1 milioane Euro destinat pentru implementarea Proiectului de
Inregistrare si Evaluare Funciard (PIEF), avand ca scop imbunititirea calititii sistemului de
administrare funciara si evaluarea bunurilor imobile, sporirea transparentei sistemului de
impozitare a proprietatii.

Proiectul constd din patru componente: (A) Inregistrarea primarid a bunurilor imobile; (B)
Evaluarea bunurilor imobile; (C) Consolidarea sistemului de administrare funciard; si (D)
Consolidarea capacitatii i managementul proiectului.

Agentia Servicii Publice este Agentia de implementare a Proiectului, prin intermediul
Departamentului Cadastru, fiind sprijinitd de alte Agentii Publice, in special Agentia Proprietatii
Publice pentru delimitarea proprietatii publice, Agentia Relatii Funciare si Cadastru pentru
evaluarea bunurilor imobile si Infrastructura Nationala de Date Spatiale.

Lucrarile de digitizare (scanare) a documentelor din arhivele serviciilor cadastrale teritoriale sunt
executate de companii specializate contractate pentru asemenea tipuri de lucrari. Departamentul
cadastru al Agentiei Servicii Publice (ASP) fiind responsabil de organizarea proceselor de lucru,
furnizarea documentelor pentru digitizare, controlul calitatii documentelor scanate cu aplicarea
semnaturii electronice si receptia lucrarilor.

2. Obiective

Obiectivul principal al Operatorului pentru verificarea calitatii documentelor scanate este
asigurarea calitdtii documentelor scanate de citre compania contractatd pentru digitizarea
documentelor.

3. Scopul activitatii si sarcinile atribuite

Scopul activitatii Operatorului pentru controlul calitatii documentelor scanate este
asigurarea calitatii scanarii documentatiei, introducerii corecte a metadatelor documentelor in
format electronic, aplicarea semnaturii electronice pe documentele corect scanate.

Sarcinile principale sunt:

e Verificarea corespunderii documentelor scanate cu cerintele de vizualizare clara a imaginii;

e Verificarea pozitionarii corecte a imaginii conform documentului pe hartie fara pierderi de
continut;

e Verificarea corespunderii numarului de pagini scanate cu numarul de pagini a documentului
(dosarului) pe suport de hartie;

e Verificarea ordinii si consecutivitatii imaginilor documentelor scanate;

o Verificarea corectitudinii metadatelor introduse;

e Aplicarea semnaturii electronice pe documentele verificate, acceptate;

e Restituirea documentelor furnizorului serviciilor de scanare, pentru scanarea repetatd sau
corectarea erorilor in cazul depistarii acestora.



Raportarea catre seful Biroului gestionarea arhivelor si documentatiei cadastrale din cadrul
Departamentului cadastru referitor la volumele executate si problemele aparute.

4. Obligatiunile Operatorului

e Respectarea legislatiei in vigoare pentru atributiile exercitate;

e Respectarea prevederilor procedurilor stabilite pentru verificarea calitatii documentelor
scanate;

e Realizarea sarcimilor stabilite corespunzitor siin timp;

e Respectarea disciplinei muncii;

e Respectarea standardelor de siguranta si sanatate;

e Respectarea politicii ASP privind securitatea informationald si protectia datelor cu caracter
personal;

e Respectarea politicii anti-coruptie a ASP.

5. Performanta siraportare

Operatorul va activa in subordinea sefului Biroului gestionarea arhivei si documentatiei
cadastrale a Departamentului cadastru al ASP.

Volumul estimativ de verificare si semnare electronica a documentelor scanate este in numar de
cc. 5000-8000 pagini pe zi in dependentd de tipul documentelor si tehnologia utilizata.

Operatorul va duce evidenta volumelor zilnice executate, precum si va documenta problemele
majore depistate in timpul verificarii calitatii documentelor scanate.

Operatorul va elabora si prezenta rapoartele lunare, in termen de 5 (cinci) zile lucratoare de la
sfarsitul fiecarei luni. Raportul trebuie sd contina cel putin volumul lucrarilor executate in luna
de gestiune, reflectat in aspectul zilelor de lucru, problemele majore depistate in procesul de
activitate si statutul de solutionare a acestora.

6. Termenul de angajare si program de activitate

Durata de angajare este de un an, cu posibilitatea extinderii contractului, in dependentd de
performante satisficatoare si nevoile proiectului, dar care nu poate depasi decembrie 2023.
Aceastd pozitie este planificata de a avea un grafic de munca de 8 ore pe zi, 5 zile pe sdptimana
cu posibilitatea ajustdrii programului in dependentd de necesitafile Clientului cat si a
Operatorului, cu respectarea sarcinilor planificate.

7. Resurse

Locul de munca a Operatorului va fi organizat de catre Furnizorul de servicii de digitizare in
incinta centrului special organizat pentru scanarea documentelor in mun. Chisinau. Locul de
muncd va fi amenajat cu mobilier, computer si alte rechizite necesare indeplinirii sarcinilor.

ASP va asigura Operatorul cu semnitura electronica pentru desfasurarea activitatii de verificare
a calitatii documentelor scanate.

Operatorul va fi instruit in domeniul aplicarii practicilor de digitizare a documentelor si
verificarii calitatii acestora, precum si in utilizarea softurilor specializate pentru scanare si
verificare a calitatii.

8. Cerinte de calificare



a) Cerinte minime obligatorii

(1) Studii tehnico-profesionale, sau medii de specialitate (colegiu), sau superioare.

(i) Experienta de lucru cu documentele electronice (crearea, redactarea, arhivarea).
(iif)Experienta in utilizarea calculatorului si aplicatiilor MS Office, Adobe Acrobat.
(iv)Cunoasterea fluenta a limbii Romane.

b) Cerinte care vor constitui un avantaj
(v) Experienta in arhivarea si pastrarea documentelor, activitati de secretariat/cancelarie.

(vi) Cunoasterea si utilizarea serviciului de semnatura electronica la semnarea documentelor
electronice.

(vii) Experienta in prelucrarea unui volum mare de informatii in termen restrins.

(viil) Experienta in exercitarea activitatilor de verificare si raportare.

(iX) Cunoasterea fluenta a limbii Ruse



