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A I *; OFICIUL NATIONAL AL REGISTRULUI COMERTULUI

FISA POSTULUI

1. NUMELE PRENUMELE: ........ccccccevvvmnurnnnnnee.
2. DENUMIREA POSTULUI: Specialist IT (statistician)
3. ONRC/ORCT

COMPARTIMENTUL: ....coovvirrmrrmrsmsrssssessessessenns

4. DESCRIEREA GENERALA A POSTULUI:
Analizarea, proiectarea, programarea, testarea si implementarea aplicatiilor/platformelor informatice
ale Oficiului National al Registrului Comertului si oficiilor registrului comertului de pe l&nga tribunale si
tinerea registrului comertului central computerizat.

5. CERINTE DE COMPETEN]'A PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Pregatire de specialitate: Studii superioare de lunga durata de specialitate informatica, absolvite
cu diplomé& de licenta sau studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta, de
profil tehnic, cu absolvirea unor cursuri de specialitate specifice in domeniul informatic.

b) Instruire/perfectionare/specializare: cursuri de specialitate specifice in domeniul informatic.

¢) Experienta: analiza si programare aplicatii de tip client-server bazate pe standardele aprobate.

d) Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare; limbaj bogat si variat; acuitate
vizuala si auditiva normale, atentie distributiva si concentrata, adaptare si rezistenta la sarcini
repetitive, capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbatoare; capacitate de
autocontrol; disponibilitate pentru acumulare de cunostinte noi, respectarea riguroasa a regulilor si
instructiunilor; echilibru emotional; capacitate de analiza si sinteza; rezistenta la stres; cinste;
corectitudine.

e) Alte cerinte: cunostinte generale despre structura si arhitectura echipamentelor pe care lucreaza,
sistemul de operare specific echipamentului, programe utilitare si comenzi pentru gestionarea
resurselor; cunoasterea modului de operare al echipamentelor periferice, normele de intretinere
ale echipamentelor; cunostinte de editare/procesare text/date, utilizare internet.

6. RELATII:

a) ierarhice: este subordonat sefului serviciului, directorului de directie si conducerii Oficiului National
al Registrului Comertului;

b) functionale: cu personalul din cadrul directiilor Oficiului National al Registrului Comertului si cu
personalul oficiilor registrului comertului teritoriale;

c) de control: exercitd control asupra activitatii pe care o supravegheaza si coordoneaza;

d) de colaborare:
- interne: cu personalul din cadrul directiilor Oficiului National al Registrului Comertului si cu

personalul oficiilor registrului comertului teritoriale;
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- externe: cu institutile publice, organele centrale si locale, prevazute in sistemul de relatii
permanente/ ocazionale a Oficiului National al Registrului Comertului.

7. ATRIBUTII, OBLIGATII S| RESPONSABILITATI:

7.1.ATRIBUTII SPECIFICE:

a)

b)

i)
j)

k)

p)
q)
r)
s)
t)

u)

v)
w)

analizarea, proiectarea, programarea, testarea, implementarea si  administrarea
aplicatiilor/platformelor informatice ale Oficiului National al Registrului Comertului si oficiilor
registrului comertului de pe langa tribunale si tinerea registrului comertului central computerizat;
elaborarea si intretinerea documentatiei aferente etapelor de analiza, proiectare, testare si
implementare a aplicatiilor/platformelor informatice ale Oficiului National al Registrului Comertului si
oficiilor registrului comertului de pe 1&nga tribunale;

colaborarea cu celelalte servicii din cadrul directiei in vederea realizarii aplicatiilor/platformelor
informatice in cele mai bune conditii;

indrumarea si monitorizarea implementarii si exploatarii sistemelor si aplicatiilor informatice ale
Oficiului National al Registrului Comertului si oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale;
realizarea, implementarea, intretinerea si administrarea infrastructurii Tehnologia Informatiei i
Comunicatii specifice pentru sustinerea sistemelor informatice ale Oficiului National al Registrului
Comertului si oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale;

administrarea bazelor de date ale registrelor comertului, nomenclatoarelor interne si nationale
utilizate in cadrul sistemelor informatice ale Oficiului National al Registrului Comertului si oficiilor
registrului comertului de pe langa tribunale, cataloagelor de firme si embleme, coordonarea
administrarii acestora la nivel teritorial;

administrarea sistemului de arhivare electronica;

administrare a activitatilor de asigurare a copiilor de sigurantd a bazelor de date ale registrelor
comertului, nomenclatoarelor interne si nationale utilizate in cadrul sistemelor informatice ale
Oficiului National al Registrului Comertului si oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale;
asigurarea monitorizarii bazelor de date aferente registrului comertului;

asigurarea monitorizarii replicarii bazelor de date a registrelor comertului, nomenclatoarelor interne
si nationale utilizate in cadrul sistemelor informatice ale Oficiului National al Registrului Comertului
si oficiilor registrului comertului de pe 1&nga tribunale;

asigurarea desfasuréarii activitatilor de asistentd tehnicd specificd acordata oficiilor registrului
comertului de pe langa tribunale, Oficiului National al Registrului Comertului si utilizatorilor finali;
participarea la receptia, punerea in functiune si testarea echipamente si produselor;

implementarea graficului de revizii si reparatii ale echipamentelor, comunicatiilor si instalatiilor
auxiliare;

participarea la operatiile de intretinere a echipamentelor si produselor;

asigurarea securitatii functionarii sistemelor informatice la nivelul Oficiului National al Registrului
Comertului si al oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale;

asigurarea instalarii, configurarii si administrarii echipamentelor si produselor din cadrul Oficiului
National al Registrului Comeriului si oficiilor registrului comeriului de pe I&nga tribunale;

asigurarea administrarii si intretinerii echipamentelor si produselor hardware ale serverelor de baze
de date si ale celor cu scop special;

asigurarea salvarii periodice a datelor de pe echipamente;

monitorizarea functionarii echipamentelor, produselor si activitatii in retea;

implementarea politicilor de securitate la nivelul Oficiului National al Registrului Comertului si al
oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale;

asigurarea instalarii, configurarii si administrarii pachetelor software si a echipamentelor care
implementeaza politicile de securitate (firewall, routere, produse antivirus etc.);

implementarea solutjilor pentru asigurarea functionarii continue a echipamentelor critice;

rezolvarea incidentelor de securitate la nivelul intregului sistem informatic;
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X) realizarea, actualizarea si monitorizarea implementarii politicilor de asigurare a securitatii
sistemelor informatice ale Oficiului National al Registrului Comertului si oficiilor registrului
comertului de pe langa tribunale;

y) proiectarea, configurarea, implementarea si administrarea solutiilor de securitate informatica;

z) asigurarea implementarii politicilor si standardelor de dezvoltare si utilizare a sistemelor informatice
ale Oficiului National al Registrului Comertului;

aa) studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul sau de
activitate;

bb) asigura  confidentialitatea lucrarilor
executate;

cc) se preocupa de perfectionarea pregatirii
profesionale;

dd) raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributjilor ce-i revin prin prezenta fisa a postului, prin
contractul individual de munca, Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului National al
Registrului Comerfului si Regulamentul intern al oficiului registrului comertului, precum i
de respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

ee) executd intocmai si la timp orice sarcina care are legatura cu activitatea registrului comertului,
dispusa
de seful ierarhic sau conducerea Oficiului National al Registrului
Comertului;

ff) isi organizeaza activitatea la locul de munca astfel incat munca depusa sa acopere timpul
efectiv de lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitand sefului ierarhic lucrari suplimentare, conform
normelor de munca;

gg) se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de
munca;

hh) raspunde, in conditiile legii, pentru integritatea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care le
are in folosinta;

i) cunoaste si respecta legislatia in vigoare si instructiunile referitoare la faptele de coruptie si
strategia anticoruptie si raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributjilor ce-i revin conform
prezentei fise a postului, prin respectarea dispozitilor Codului etic si regulilor de conduita ale
salariatilor si Strategiei Nationale Anticoruptie;

ji) executa sarcinile de serviciu conform:

PO-TI-01 Procedura operationalé indrumarea si monitorizarea implementarii si- exploatarii
sistemelor si aplicatiilor informatice,

PO-TI-03 Procedura operationala privind managementul schimbdrii in sistemul informatic
integrat al ONRC,

PO-TI-05 Proceduré operationald, gestionarea problemelor pentru sistemul informatic integrat
al Oficiului National al Registrului Comertului si Oficiile Registrului Comertului Teritoriale,
PO-TI-SADASI-02 Procedura operationald dezvoltarea solutiilor informatice de cétre Oficiul
National al Registrului Comertului,

PO-TI-SADASI-04 Procedura operationaléd Instalarea/configurarea aplicatiilor realizate de
cétre Oficiul National al Registrului Comertului si utilizate la nivel national,

PO-TI-SADASI-06 Procedurd operationald privind controlul asupra activitatii IT din cadrul
oficiilor registrelor comertului,

PO-TI-SADASI-07 Procedurd operationald pentru administrarea, monitorizarea, backup-ul si
restaurarea bazelor de date,

PO-TI-SADASI-08 Procedurd operationala pentru administrarea si monitorizarea replicarii
bazelor de date

PS-ONRC-11 Procedurd de sistem modelul cadru al documentelor emise si utilizate in
activitatea generald a ONRC si ORCT,

PS-ONRC-19 Proceduré de sistem privind definirea si implementarea politicii de securitate,
PS-ONRC-29 Proceduré de sistem privind incélcarea securitétii datelor cu caracter personal.
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7.2.0BLIGATII $1 RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA iN MUNCA
S| IN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

1) Tsi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul
SSM;

2) isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu
instructiunile primite din partea sefului direct, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

3) respecta normele, regulile si masurile pe linie de PSI — SU, participa la instruiri, exerciti,
aplicatii si alte tipuri de pregatire, dupa caz;

4) aplica procedeele corecte de munca pentru a nu se expune riscurilor de
accidentare;

5) raspunde de respectarea la locul de muncd a normelor legale de SSM si a prevederilor
Instructiunilor
Proprii de Securitate pentru activitatea
desfasurata;

6) manifestd in permanenta o atentie sporita pentru ca in actiunile pe care le intreprinde sa nu expuna
la accidente atat pe sine cét si pe ceilalii participanti la procesul de munca;

7) aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria
persoana;

8) actioneaza 1in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de munca privind
interventia, evacuarea si acordarea primului ajutor in situatii de urgenta;

9) participd sau acordd primul ajutor in caz de accident in conformitate cu prevederile
instructiunilor proprii de SSM;

10) utilizeaza aparatura si celelalte echipamente de munca conform instructiunilor tehnice si normelor
de securitate;

11) comunica imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice urgenta sau situatjie
aparuta la locul de munca sau la alte sectoare de activitate care ar putea pune in pericol salariatji
sau intreaga locatje.

7.3. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:

1) asigura implementarea, mentinerea, imbunatatirea si raspunde de buna functionare a Sistemului de
Management al Calitatii (SR EN 1SO 9001:2015) in cadrul directiei/serviciului/biroului;
2) asigura constientizarea personalului din cadrul directiei/serviciului/biroului;
3) verifica si se implica in implementarea actiunilor corective/preventive in cadrul compartimentului
pentru care este responsabil;
4) reprezinta persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul compartimentului pentru
care este responsabil;
5) se asigura cé procesele necesare Sistemului de Management al Calitatii (SR EN 1SO 9001:2015)
sunt stabilite, implementate si mentinute conform planificarii acestora;
6) verificd periodic respectarea cerintelor standardului implementat SR EN ISO 9001:2015 si
respectarea cerintelor legale in vigoare;
7) asigura constientizarea personalului privind satisfacerea cerintelor clientilor, prin instruiri ori de cate
ori este necesar;
8) centralizeaza sistematic informatiile primite referitoare la evaluarea satisfactiei clientului si identifica
posibilitati eficiente de monitorizare a satisfactiei clientului.
9) initiaza si monitorizeaza actiunile corective si de prevenire pentru dezvoltarea/imbunatatirea
Sistemului  de Management al Calitati;
10) efectueazad analiza primara a posibilelor neconformitati, a serviciilor neconforme si reclamatii
pentru
validarea sau invalidarea lor.
11) pregateste raportul privind functionarea Sistemului de Management al Calitatii;

7.4. OBLIGATII $1 RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

efectueaza operatiile de prelucrare a datelor cu caracter personal numai in vederea indeplinirii
sarcinilor si atributiilor specifice activitati pe care o desfasoara la locul de munca, potrivit
instructiunilor primite;

respectd procedurile operationale/instructiunile primite cu privire la evidenta, manipularea si
pastrarea informatiilor, datelor si documentelor care contin date cu caracter personal, in scopul
asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

nu divulga in mod neautorizat si nu permite accesul neautorizat la documentele si informatiile care
contin date cu caracter personal;

respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite de angajator in vederea protejarii 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;

aduce la cunostinta sefului ierarhic, de indata, orice incident cu privire la incélcarea securitatii
datelor cu caracter personal.

8. LIMITE DE COMPETENTA

a) pe cale ierarhica: seful serviciului, directorul de directie, pe probleme specifice activitatii din
cadrul biroului;
b) pe acelasi nivel:- Este inlocuit de: specialist [T/ Specialist IT (statistician) din cadrul
serviciului/directiei
- Inlocuieste pe: specialist [T/ Specialist IT (statistician) din cadrul
serviciului/directiei
c) pe cale functionala: Directia Tehnologia Informatiei, Directia Contencios si Directia Economicé;
d) de reprezentare: participa la reuniunile de lucru organizate de institutiile publice pe probleme
specifice activitatii din cadrul serviciului
e) de avizare: avizeazi documentatia de specialitate Avizat,
elaborata/actualizata pentru aplicatiile informatice Serviciul Resurse Umane
realizate/exploatate.
Aprobat, Incalcarea (numele si prenumele)
acestor norme
atrage dupa
(numele si prenumele directorului) sine o
’ . (functia)
raspunderea '
disciplinara,
’ civild sau (semnaturd)
penala, dupa
caz. Data: ... oo et e et e e e e e,
(semnatura)
Luat la cunostinté de ocupantul
Data: ... ... coo oo pOStU|Ui,
Intocmit,
(numele si prenumele salariatului)
(numele si prenumele sefului ierarhic) Sef Serviciu
e e e (functia)
(semnaturd)
(semnaturd)
(functia)
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Sef Serviciu DTI
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