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OFICIUL NATIONAL AL REGISTRULUI COMERTULUI
Oficiul Registrului Comer{ului de pe langa Tribunalul Bucuresti

Adresa: Bucuresti, Intrarea Sectorulul, nr.1, sector 3; Telefon: +4 021.316.08.28; Fax: +4 021.316.08.25; Cod postal: 030353;
Website: www.onrc.ro ; E-mail: orcb@b.onrc.ro ; Cod de identificare Fiscali: 14942091;

FISA POSTULUI

. NUMELE $I PRENUMELE.

. DENUMIREA POSTULUI: €EAReRT  specialist

1

/ Q.L&-a\\-.&

. COMPARTIMENTUL: Serviciul Biroul Unic'- Biroul Mentiuni / Vs obiaulni [ Rodliax

. DESCRIEREA GENERALA A POSTULUI: primirea, verificarea, inregistrarea, validarea, procesarea $i
solutionarea cererilor de inregistrare adresate oficiului registrului comertului de pe langa tribunal, cu
respectarea procedurilor ONRC si manualelor de utilizare a componentelor Sl dupa cum urmeaza

. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a)

Pregitire de specialitate: studii superioare dehunte e v lnws ds Qauts

b) Instruire/perfectionare/specializare: nu este cazul \

c) Experienta: minim 2 ani dupa caz

d) Abilititi, calititi si aptitudini necesare: abilitati de comunicare; limbaj bogat si variat; acuitate
vizuald si auditivd normale, atentie distributivd si concentratd, 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 i sinteza; rezistenta la stres; cinste;
corectitudine;

e) Alte cerinte: cunoastere aprofundata a legislatiei in materia societatilor si organizarii si functionarii
registrului comertului, normele de drept civil, penal si drept procesual civil, penal cu incidenta in
activitatea registrului comertului, legislatia insolventei, dreptul muncii, legislatie privind piata de
capital, cunostinte operare calculator

RELATII:

a) ierarhice:subordonat sefului

b) functionale:compartimentele

c) de control: . sef serviciu, Director ORCT

d) de colaborare:

- interne: compartimentele ORCTB si ORCT
- externe:ANAF si Regia Autonoma Monitorul Oficial dupa caz

. ATRIBUTII, OBLIGATII $| RESPONSABILITATI:

7.1. ATRIBUTII SPECIFICE:
a) primirea, verificarea, inregistrarea, validarea, procesarea si solutionarea cererilor de inregistrare
adresate oficiului registrului comertului de pe langa tribunal, cu respectarea procedurilor ONRC si
manualelor de utilizare a componentelor Sl dupa cum urmeaza :
1.rezervare denumire/emblema:
1.1.primirea si inregistrarea cererilor de verificare i rezervare denumire/emblema;
1.2.solutionarea cererilor de verificare i rezervare denumire/emblema;
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1.3.eliberarea dovezii de rezervare denumire/ emblema:

2.verificarea i inregistrarea cererilor de inmatriculare/ mentiuni (inclusiv alte tipuri de cereri):

2.1.primirea cererilor de inmatricularefmentiuni (inclusiv alte tipuri de cereri) si inscrisuri in sustinere;
2.2.verificarea identitatii si calitatii solicitantului;

2.3.verificarea completarii/semnarii cererilor de inmamcufarelmentiuni (inclusiv alte tipuri de cereri);
2.4.verificarea dac3 inscrisurile mentionate in opisul cererilor de inmatriculare/mentjuni (inclusiv alte
tipuride cereri) se regasesc in dosar;

2.5.emiterea notei de calcul $i a bonului de inregistrare i comunicarea acestora catre solicitant:
2.6.formularea observatjilor la cererile de inmatriculare/ mentiuni (inclusiv alte tipuri de cereri);

3.validarea cererilor de inmatriculare/mentjuni (inclusiv alte tipuri de cereri):

3.1.verificarea formeifcon;inutuIui!existen;ei inscrisurilor depuse in sustinerea cererii  de
inmatriculare/mentjuni (inclusiv alte tipuri de cereri), in conformitate cy prevederile legale;

3.2.verificarea notei de calcyl privind modul de stabilire a taxelor si tarifelor:

3.3.verificarea condiiilor de stabilire a sediului social;

3.4.verificarea calitatii de asociat unic:

3.5.formularea de observatii privind fonna!conlinutul!existen;a inscrisurilor depuse in sustinerea cererilor
de inmatriculare/mentjuni (inclusiv alte tipuri de cereri);

4.procesarea cererilor de inmatriculare/mentjuni (inclusiv alte tipuri de cereri):

4.1.incarcarea datelor in registrul comertului si verificarea datelor incarcate;

4.2.obfinerea certificatului si a adeverintei de sediu social cy respectarea procedurilor de lucru emise de
ONRC ;

4.3.0btinerea informatiilor din cazierul fiscal;

S.lucrari de gref3 cereri inmatriculari/mentjuni (inclusiv alte tipuri de cereri);

S.1.verificarea achitirii taxelor si tarifelor;

renuntare i incarcare in registrul comertului a datelor aferente si verificare;

9.3.generarea si afisarea listelor de sedinta;

9.4.generarea rezolutjilor Pronunfate in solufionarea cererilor de inmatriculare/mentjuni (inclusiv alte tipuri

de cereri);

3.5.organizarea evidentei rezolutjilor pronunfate in solufionarea cererilor de Tnmatﬂculare!men;iuni

(inclusiv alte tipuri de cereri);

6. inregistrarea solutjilor in registrul comerului;

6.1 verificarea rezolutiilor

7.intocmirea de adrese, puncte de vedere, raspunsuri in urma solicitarilor extene si interne cuy privire la

segmentul de activitate desfasurat:

8. emiterea de propuneri, la solicitarea conducerii serviciului respectiv a conducerii ORCTB, pentn:

modificarea procedurilor de lucru sau actelor normative incidente activitatii desfasurate

8.1 studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul siu de activitate;

a) verificarea zilnica $i insusirea informatiilor afisate in reteaua intema INTRANET Cu antrenarea

raspunderii disciplinare in cazul difuzzrii documentelor afisate, citre terti, fara acordul conducerii institutiei:

b) asigura confidentjalitatea lucrarilor executate;

C) se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

d)raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta fis3 a postului, prin
contractul individual de muncs, Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului National al
Registrului Comerfului si Regulamentul intem al oficiului registrului comertului, precum si de
respectarea tuturor reglementrilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

e)executa intocmai si la timp orice sarcina care are legétura cu activitatea registrului comer{ului, dispusa
de seful ierarhic sau conducerea Oficiului National al Registrului Comertului;

f) isi organizeaza activitatea Ia 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;

g)se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de munca;raspunde, in condiiile legii, pentru integritatea
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care le are in folosint3.

FPS_ONRC_07 09

[



h) 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 fige a postului, prin respectarea dispozitilor Codului etic si regulilor de conduitd ale
salariatilor si Strategiei Nationale Anticoruptie.

7.1.1 ATRIBUTII SPECIFICE ACTIVITATII DE SECRETARIAT
a) primirea si inregistrarea corespondentei, cronologic, in ordinea primirii, prin atribuirea unui numar
unic de inregistrare fiecarui document
b) prezentarea corespondentei / documentelor conducerii ORC-TB, in vederea inscrierii rezolutiei de
catre aceasta sau dupa caz sefilor compartimentelor ORC-TB

7.2. OBLIGATII $I RESPONSABILITA]’I PRIVIND SECURITATEA S| SANATATEA IN MUNCA $I iN
DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:
isi insugeste si respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM;

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

3. respectd normele, regulile si masurile pe linie de PSI — SU, participa la instruiri, exerciii, aplicatii si

alte tipuri de pregatire, dupa caz;

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

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

6. manifesté in permanentd o atentie sporita pentru ca in actjunile pe care le intreprinde sa nu expuna la

accidente atat pe sine cat si pe ceilaltj participantj la procesul de munca;

aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoani;

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

evacuarea gi acordarea primului ajutor in situatji de urgent3;

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

10. utilizeaza aparatura si celelalte echipamente de muncé conform instructiunilor tehnice si normelor de
securitate;

11. comunicd 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 salariafii sau
intreaga locatje.

-
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7.3. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:
1. asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii;
2. respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii;

7.4. OBLIGATII §I RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL.:

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

2. 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;

3. respecta procedurile operationalefinstructiunile 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;

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

5. 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
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$i impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegal;

6. aduce la cunostinta sefului ierarhic, de indatd, orice incident cu privire la incalcarea securitatii datelor
Cu caracter personal.

8. LIMITE DE COMPETENTA:
a) pe cale ierarhici: —
pe acelasi nivel: - Este inlocuit de : orice referent specialist din cadrul serviciului
- inlocuie$te pe: orice referent specialist din cadrul serviciului
b) pe cale functionali: com partimentele

¢) de reprezentare: daca se impune in urma unei dispozitii a conducerii ORCTB sau ONRC
d) de avizare: nu este cazul

incalcarea acestor norme atrage dupa sine raspunderea disciplinara, materiala, civil3 say penala, dup3 caz.

Aprobat. Avizat, ,
Serviciul Resurse’'Uinane

}

_DIRFGeR Sef Serviciv
(semp®trm) (semnatura)
Data: .....oooouoveeieeeeevo Data: ......cooovvoeie
intocmit, , Luat la cunostinti de ocupantul postului,
of S8 iufSef 1y Referent  Specialist
emnatuic ; (semnatura*
Datd. Data; cci......oemmeins
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