Data: .....

NUMELE $I PRENUMELE SALARIATULUL:

:.iQ

MINISTERUL JUSTITIEI

SYSTEM

A
OFICIUL NATIONAL AL REGISTRULUI COMERTULUI MANAGEMENT

Bucuresti, Bd. Unirii nr. 74, Bl. J3b, tronson II+lll, sector 3; Telefon: +40 21 316.08.04, 316.08.10; Fax: +40 21 316.08.03;
Cod postal: 030837; Website: www.onrc.ro; E-mail: ; Cod de identificare Fiscala: 14942091.

Aprobat,

(semnatura)

FISA POSTULUINT. ...........

MARCA:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.

Nivelul postului* (*Functie de executie sau de conducere): FUNCTIE DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC SPECIALIST, cod COR 261103
3. Gradul profesional:
4. ONRC/ORCT:

5. Scopul principal al postului:

- Structura:

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate: Studii superioare atestate cu diploma de licentd in domeniul juridic
Perfectionari (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte de operare
PC

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
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;

Cerinte specifice (aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz):

Competenta manageriala (in cazul functiilor de conducere-cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale):
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

C. ATRIBUTII, OBLIGATII S| RESPONSABILITATI

ATRIBUTII SPECIFICE:

acorda indrumare prealabild privind formalitétile legale pentru constituirea si modificarea actelor
constitutive ale societatilor, pentru inregistrarea persoanelor fizice autorizate, intreprinderilor
individuale si intreprinderilor familiale;

acorda indrumare pentru completarea corecta a cererii si formularelor tipizate specifice activitatii
registrului comertului;

asigura informarea initiala cu privire la categoriile de informatji existente in registrul comertului,
precum si informarea privind serviciile oferite de Oficiul National al Registrului Comertului si de oficiile
registrului comertului de pe langa tribunale;

redacteaza, editeaza si listeaza cererea de solicitare servicii, precum si actele solicitate de
profesionistii persoane fizice si profesionistii persoane juridice, in conditile prevazute de actele
normative incidente in vigoare;

redacteaza si depune la instantele judecatoresti actele procedurale prevazute de legislatia in materie,
in dosarele in care Oficiul National al Registrului Comertului si/sau oficiile registrului comertului de pe
langa tribunale sunt parte sau in care au fost citate;

reprezinta interesele ONRC-ORCT in fata instantelor judecatoresti, in conditiile art. 4 si ale art. 13 din
Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic;

fine, in sistem electronic, evidenta litigiilor in care Oficiul National al Registrului Comerfului si/sau
oficiile registrului comertului de pe langa tribunale sunt parte sau in care au fost citate;

primeste hotarérile comunicate de instanta, verificd datele si procedeaza, dupa caz, la
efectuarea/intocmirea inregistrarii din oficiu si inscrierea solutiei in registrul comerfului computerizat
si sistemul electronic al evidentei litigiilor;

asigura analiza petitiilor/reclamatiilor, sesizarilor, memoriilor etc. adresate Oficiului National al
Registrului Comerfului si/sau oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale de catre autoritatile
publice si alte persoane fizice si juridice, elaboreaza raspunsurile si fine in sistem electronic registrul
de petitii si reclamatii;

elaboreazd deciziile directorului general al Oficiului National al Registrului Comerfului sau ale
directorilor oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale ;

aduce la cunostinta structurilor din cadrul Oficiului National al Registrului Comertului si al oficiilor
registrului comeriului de pe langa tribunale actele normative cu implicatji in activitatea acestora si
acorda asistenta juridica de specialitate;

sesizeaza conducerea Oficiului National al Registrului Comertului sau a oficiilor registrului comertului
de pe langa tribunale 1in legatura cu aspectele de naturd juridica ridicate de aplicarea actelor
normative si propunerea de solufii unitare potrivit competentei sale;

intocmeste adrese, puncte de vedere, raspunsuri in urma solicitarilor interne si externe cu privire la
segmentul de activitate desfasurat;

asigura indrumarea metodologicad a activitatii de tinere a registrelor comertului si de prestare a
serviciilor de asistenta in vederea unei practici unitare, pentru oficiile registrului comertului de pe langa
tribunale;

avizeaza din punctul de vedere al legalitati orice masura de natura sad angajeze raspunderea
patrimoniala a Oficiului National al Registrului Comertului in calitate de ordonator tertiar de credite si
orice masura care ar putea aduce atingere drepturilor Oficiului National al Registrului Comertului si ale
oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale;

primeste si verifica cererile de inmatriculare/mentiuni (inclusiv alte tipuri de cereri) atat la ghiseu cét si
prin corespondenta;

introduce integral datele referitoare la profesionistii persoane fizice si persoane juridice in bazele
registrului comertului, conform documentelor depuse de solicitant si a procedurilor si instructiunilor de
lucru primite, cu verificarea datelor introduse;
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1.

1.
2.

prelucreaza lanturile de programe in conformitate cu instructiunile de operare ale ONRC si ORCT;
prelucreaza si inscrie declaratiile privind beneficiarii reali date conform Legii nr.129/2019;

primeste si verifica cererile de indreptare erori materiale;

studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul sdu de activitate;

asigura confidentialitatea lucrarilor executate;

se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

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

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

isi organizeaza activitatea la locul de muncé astfel incat munca depusa sa acopere timpul efectiv de
lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitdnd sefului ierarhic lucrari suplimentare, conform normelor de munca;
se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de munca;

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

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

|. OBLIGATII §I| RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA iN MUNCA §I iN

DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

. Tsi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM;

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

respectd normele, regulile si masurile pe linie de PSI - SU, participa la instruiri, exercitii, aplicatii Si
alte tipuri de pregatire, dupa caz;

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

raspunde de respectarea la locul de munca a normelor legale de SSM si a prevederilor Instructiunilor
Proprii de Securitate pentru activitatea desfasurats;

manifesta in permanenta o atentie sporita pentru ca in actiunile pe care le intreprinde s& nu expuna la
accidente atat pe sine cat si pe ceilalti participanti la procesul de muncg;

aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

actioneazd in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de muncéd privind interventia,
evacuarea si acordarea primului ajutor in situatii de urgenta;

participa sau acorda primul ajutor in caz de accident in conformitate cu prevederile instructiunilor
proprii de SSM;

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

comunica imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice urgenta sau situatie aparuta
la locul de munca sau la alte sectoare de activitate care ar putea pune in pericol salariatii sau intreaga
locatie.

IIl. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:
asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii;
respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii.
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IV. OBLIGATII SI RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER

1.

2.

PERSONAL:

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 i atributiilor specifice activitatii 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 divulgd in mod neautorizat si nu permite accesul neautorizat la documentele si informatiile care
contin date cu caracter personal;

respectd 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.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a.

o

Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru:
Relatii functionale:
Relatii de control:
Relatii de reprezentare:

2, Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice:
b. cu organizatii internationale:
C. cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta (atributiile care vor fi delegate catre o alté persoana in situatia

in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).

- Este inlocuit/a de: :
- Inlocuieste pe: ;

Incalcarea acestor norme atrage dupé sine raspunderea disciplinara, material3, civilé sau penala, dup caz.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de ocupantul postului,

.............................................. (semnatura)
(semnatura)

Data Tntocmiriiz ......vvveee i, Data: ..
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G. Contrasemneaza:

(semnatura)
Data: ....oovvviiiiiiieeeeeee,
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