MINISTERUL JUSTITIEI

OFICIUL NATIONAL AL REGISTRULUI COMERTULUI

Bucuresti, Bd. Unirii nr. 74, BI. J3b, tronson I+l 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: onre@onrc.ro; Cod de identificare Fiscali: 14942091;

FISA POSTULUI

1. NUMELE $| PRENUMELE:
2. DENUMIREA POSTULUL: =X PR SPECIALIST

3. COMPARTIMENTUL.:

Sestionare tiectronica Documente
4. DESCRIEREA GENERALA A POSTULUI: Arhivarea electronica a dosarelor profesionistilor

5. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Pregatire de specialitate: studii superioare

b) Instruire/perfectionare/specializare: atestat de operator calculator

c) Experienta:

d) Abilitati, calititi si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, limbaj bogat variat, acuitate
vizuala si auditiva normale, atentie concentratd si distributiva, adaptare si rezistenta la sarcini
repetitive, capacitate de adaptare rapida la situatji neprevazute si schimbatoare, capacitate de
autocontrol, disponibilitate pentru acumulare de cunogtinte noi, respectarea riguroasa a regulilor i
instructiunilor, echilibru emotjonal, capacitate de analiza si sinteza, rezistenta la stres, cinste,
corectitudine

e) Alte cerinte: cunostinte operare calculator.

6. RELATII:

a) ierarhice: este subordonat sefului Biroului Gestionare Electronicd Documente, sefului Serviciului
Arhiva Electronica, directorului Directiei Managementul Calitatii, Organizare, Arhiva si
conducerii Oficiului National al Registrului Comertului.

b) functionale: cu Colectivul administrare sistem arhivare electonica din cadrul Oficiului Natjonal al
Registrului Comerfului, Serviciul Arhiva Materiala a Oficiului Natjonal al Registrului
Comertului.

c) de control: nu este cazul;

d) de colaborare:

- interne: cu personalul din cadrul Serviciului Arhiva Materiala, compartimentelor din cadrul
Oficiul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Bucuresti si Oficiul Registrului
Comerfului de pe langa Tribunalul llfov.

- externe: nu este cazul.
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7. ATRIBUTII, OBLIGATII §I RESPONSABILITATI:

7.1. ATRIBUTII SPECIFICE:

arhivarea electronica a dosarelor profesionistilor;
primeste pe baza de borderou de la seful de birou lucrarile repartizate;
intocmeste opisul dosarului in aplicatia ,SII", verificand si incarcand unde este cazul tipul actului,
numarul si data actului, emitentul actului si numérul de file corespunzatoare in opis;
listeaza opisul si numarul de bare pentru inregistrari;
scaneaza documentele, asezand dosarul in alimentatorul scanerului i declansand procesul de
scanare;
vizualizeaza imaginile documentelor, verifica calitatea imaginii rezultate in urma scanarii, rescaneaza
paginile documentelor necorespunzétoare din punct de vedere al calitatji imaginii si imbunatateste
calitatea acestora;
indexeaza, asociind documentele scanate cu metadescriptorii generati de programul ,SII" si elimina
paginile albe ce nu au fost sterse automat:;
aplica semnatura electronica loturilor de documente indexate;
arhiveaza dosarele indexate in cutiile de arhivare i listeaza “opisul de cutie” din aplicatia ,SII" sau
online de la adresa hpp://arhivaelectronica.onrc.ro;
sigileaza i eticheteaza cutiile de arhivare si le preda la Arhiva de documente pe bazi de proces
verbal de predare - primire;
transmite catre platforma centrala ONRC (serverul CAPTIVA) documentele scanate si metadescriptorii
atasatj;
verifica informatiile transmise pe serverul CAPTIVA cu ajutorul aplicatiei de interogare on-line aflata Ia
adresa hpp://arhivaelectronica.onrc.ro;
salveaza pe medii optice imaginile si metadescriptorii atasati:
verifica buna functionare a operafjunilor de mai sus, raportand problemele aparute sefului de birou Si
inginerului de sistem;
la solicitarea sefului de birou sau de serviciu intocmeste raportul de activitate zilnics a biroului silsau
serviciului;
identifica dosarele solicitate pentru consultare/copii simple sau certificate din cutile de arhivare
externalizate;
tine evidenta in format fizic si electronic a cutiilor de arhivare electronica introducand in aplicatia
arhiva_sii id-urile corespunzatoare ale cutiilor SAE-UTI;
sesizeaza de urgenta sefului de birou eventualele neconcordante sau inexistenta actelor in dosar:
raspunde de integritatea documentelor din dosarul original;
asigura securitatea dosarelor in curs de introducere in SAE, ramase in custodie, prin depozitarea intr-
un dulap inchis si sigilat, zilnic, dupa terminarea programului de lucru;
efectueaza certificarea pentru conformitate a documentelor solicitate la Oficiului National al Registrului
Comertului de catre persoane fizice sau institutji a documentelor listate din SAE:

- intocmeste nota de calcul

- preda documentele insofite de nota de calcul sefului Biroului Gestionare Fizici

Documente pentru transmiterea la Oficiului National al Registrului Comertului;

tine evidenta lucrarilor executate si respecta termenele de executare a lucrarilor stabilite de seful de
birou;
pastreaza i asigura confidentialitatea lucrarilor executate:
semneaza pe fisa de flux pentru operatiunile executate;
sesizeaza sefului de birou aspectele intélnite pe parcursul desfasurarii activitatii, a caror solutionare ii
depasesc competentele si pregatirea profesional;
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z) respecta regulile si instructiunile de utilizare a Sistemului de Detectie, Alarmare si Stingere a
Incendiilor si a Sistemului de Stingere Incendii, Desfumare si Evacuare gaze fierbintj si agentului de
stingere din spatiul de arhiva, conform instructajului;

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) Preia de la compartimentele ORCT B §i ORCT IF inregistrérile in RBR pe baza de inventar si PV
de predare-primire cu respectarea dispozitiilor legale

ee) Verifica existenta documentelor BR inscrise in PV de predare-primire

ff) Semnaleazé sefului ierarhic eventualele nereguli in sensul lipsei unui dosar BR sau a unor
documente ce trebuie obligatoriu continute de dosarul BR

gg) Verifica numerotarea documentelor si, dupa caz, le renumeroteaza si stampileaza cu stampila de
arhiva intr-o portiune care nu afecteaza informatjile scrise

hh) Elimina toate documentele care sunt dubluri, dupa caz

ii) Preia in opis Declaratja privind beneficiarii reali prin accesarea butonului , Preluare opis BR in
arhiva”

ji) Completeaza informatiile ,,de la fila” - , la fila" conform opisului fizic

kk) Scaneaza toate documentele depuse pentru inscrierea in BR sub forma unui singur act

l) Parcurge toate etapele fluxului de arhivare electronica

mm) Claseaza documentele BR in cutia de arhivare electronica destinate numai documentelor BR

nn) Preda in arhiva materiala cutiile cu documentele BR pe bazé de PV de predare-primire si inventar,
care au fost sau nu arhivate electronic

00) Respecta toate instructiunile in materie de RBR emise de ONRC

pp) Efectueaza copii/copii certificate de pe documentele BR solicitate si le inainteaza solicitantului
(DMCOA sau DC)

qq) Asigura implementarea, meninerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatji;

i) Respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatji.

ss) raspunde, in conditile legii, de indeplinirea atributjilor ce-i revin prin prezenta fisa a postului, prin
contractul individual de munca, Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern a
Oficiului National al Registrului Comertului si a oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale,
precum si de respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate:

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

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

w) se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de munca:

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

XX) 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 dispozitiilor Codului etic si regulilor de conduita ale salariatilor si Strategiei
Nationale Anticoruptie.

yy) respecta interdictia de a fuma in incinta sau in jurul cladirii Oficiului Registrului Comertului de pe langa
Tribunalul Bucuresti.

7.2. OBLIGATII §1 RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA $I iN
DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM;
. 1§i desfagoara 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

| —N
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9.

atat propria persoana cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

respecta normele, regulile si masurile pe linie de PSI-SU, participa la instruiri, exercitii, aplicatji 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 desfagurata;

. manifesta in permanenta o atentie sporita pentru ca in actjunile pe care le intreprinde sa nu expuna la

accidente atat pe sine cat si pe ceilalti participanti la procesul de munca;
aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

. actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de munca privind interventia, evacuarea

si acordarea primului ajutor in cazul producerii unor situatii de urgenta;
participa sau acorda 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 situatie aparuta

la locul de munca sau la alte sectoare de activitate care ar putea pune in pericol salariatji sau intreaga
locatie.

7.3. OBLIGATII SI RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL:

0.

- 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 activitatii pe care o desfasoara la locul de munca, potrivit instructiunilor primite;

.respecta 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 i 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, dezvaluiri sau accesului
neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegal;
aduce la cunostinta sefului ierarhic, de indata, orice incident cu privire la incélcarea securitatii datelor cu
caracter personal.

LIMITE DE COMPETENTA:

a) pe cale ierarhica: nu este cazul;
pe acelasi nivel: - Este inlocuit de:
- Inlocuieste pe:
b) pe cale functionala: cu Colectivul Oficiului National al Kegistrului Comertului in domeniul arhivarii:
¢) de reprezentare: nu este cazul;
d) de avizare: nu este cazul.
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Incalcarea acestor norme atrage dupa sine raspunderea disciplinara, materiala, civila sau penald, dupa
caz.

Anrobat, Avizat,
Serviciul Resurse'Umane

{numeic st .enumele direc* ~ului) \UNITIS g sl IUNTIEIE)
Director Sef Serviciu
{functia) {functia)

premggpeny o S
Data: .. B i

intocmit. Luat la cunostinta de ocupantul postului,

(numele si prenur; 21e e ierarhic) {(numele g1 pren

(s O (semnatura)

Baldieve: 0000 Lue Data: .....
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