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FISA POSTULUI

. NUMELE $I PRENUMELE:
. DENUMIREA POSTULUI: EXPERT SPECIALIST

. OFICIUL NATIONAL AL REGISTRULUI COMERTULUI 3
DIRECTIA MANAGEMENTUL CALITATIl, ORGANIZARE, ARHIVA
SERVICIUL ARHIVA MATERIALA

. DESCRIEREA GENERALA A POSTULUI: Arhivarea, depozitarea si pastrarea documentelor, conform
Legii Arhivelor Nafionale nr.16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare.

. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Pregatire de specialitate: studii superioare

b) Instruire/perfectionare/specializare:

¢} Experienfa:

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

e) Alte cerinfe: nu este cazul.

RELATII:
a) ferarhice: este subordonat sefului sefului Serviciului Arhiva Materiald, directorului Directiei
Managementul Calitatii, Organizare, Arhiva si conducerii Oficiului Naional al Registrului Comertului;

b) functionale: cu Serviciul Organizare;

¢) de control: nu este cazul;

d) de colaborare:
- interne: cu personalul din cadrul compartimentelor Oficiului Registrului Comerfului de pe langa
Tribunalul Bucuresti/lifov si din cadrul Oficiului National al Registrului Comerului;
- externe: nu este cazul.

ATRIBUTII, OBLIGATII $1 RESPONSABILITATI:

7.1. ATRIBUTII SPECIFICE:

a) arhiveaza, depoziteaza si pastreaza documente conform Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu
modificarile i completrile ulterioare;

b) gestioneaza, cu respectarea prevederilor Legii nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare,
dosarele profesionistilor care i-au fost repartizate;

c) primeste, receplioneaza si gestioneaza:

1) dosarele persoanelor fizice i juridice formate din documentele ce fac obiectul inregistrarilor,
potrivit reglementarilor in vigoare;
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2) dosarele retunate de tribunal dupa solutionarea recursurilor si opozitiilor formulate, conform
legislatiei in vigoare;

3) orice alte acte, materiale scrise, fiparite, care potrivit procedurilor Oficiului National al
Registrului Comertului i a nomenclatorului arhivistic aprobat de Directia Generala a Arhivelor
Nationale se pastreaza in arhiva oficiului registrului comerfului;

verifica existenta dosarelor inscrise pe borderoul de predare — primire in prezenta salariatului
compartimentului din cadrul Oficiului Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Bucuresti/lifov care
preda in arhiva;
semnaleaza eventualele nereguli in sensul lipsei unui dosar sau existentei unui dosar din alta gestiune,
modificand borderoul pe baza semnaturii de predare - primire;
verifica opisul din cererile de inregistrare / depunere §i menfjonare acte pentru fiecare din dosarele
profesionistilor in ceea ce priveste tipul actului, numarul de file al fiecarui act precum si numarul total
de file;
intocmeste i aduce la cunostinta sefului ierarhic, procesul verbal de constatare in urmétoarele situatji:
1. existenta unor documente in plus la dosar;
2. inexistenta in dosar a unor documente prevazute in opisul cererii;
3. inadvertenta dintre numarul de file din opis al unui document si numarul de file din dosar al
aceluiagi document;
claseaza la dosarul profesionistului, depozitat in arhiva Oficiului Registrului Comerfului de pe langa
Tribunalul Bucuresti, cererile depuse ulterior inmatriculrii;
numeroteaza filele documentelor, le arhiveaza in ordinea cronologica a acestora in dosarul societaji si
le stampileaza cu stampila arhivei;
semneaza pe figa de flux si pe coperta dosarului, dupé efectuarea operatiunilor specifice activitatii de
arhivare, consemnand data efectuarii operajunii si numarul total de file arhivate;
pune, in baza unei cereri scrise, la dispozitia compartimentelor solicitante, pe baza de semnétura,
dosarele de arhivd ale comerciantilor necesare pentru consultare, eliberarea copiilor certificate,
certificatelor constatatoare, informatjilor, altor lucréri curente, verificand restituirea integrala a acestora;
supravegheaza, daca este cazul, consultarea dosarului in spatiile special amenajate in cadrul biroului
arhivei i ulterior, asiguré depozitarea acestuia pe raft;
raspunde pentru securitatea i integritatea documentelor aflate in dosarele solicitate pentru studiu;
preda operatorului, din cadrul arhivei, responsabil cu inregistrarea dosarelor, dosarele comerciantilor
inmatriculati la Oficiul Registrului Comerfului de pe langd Tribunalul Bucuresti/lifov, in vederea
introducerii in aplicafia informaticé a datelor referitoare la numarul volumelor si numarul de file pentru
fiecare volum;
verifica integritatea dosarelor de arhiva, cerute i restituite de compartimentele, conducerea Oficiului
Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Bucuresti/lifov, persoanele desemnate si le depoziteaza
in arhiva pe ani de inmatriculare;
urméareste depozitarea in arhiva, la cererea organelor de control a dosarului in original, a unei copii a
dosarului insolita de adresa de solicitare si de procesul verbal de predare-primire;
verifica, la restituirea dosarelor in original, existenta si integritatea tuturor documentelor / dosarelor
primite; introduce documentele in dosarul societatii pe care il depoziteazi sau depoziteazi dosarul
integral;
indosariaza toate borderourile de predare-primire in ordine cronologica;
efectueaza, periodic, inventarul dosarelor arhivate;
participa la inventarul anual al dosarelor arhivate in sensul verificérii existentei dosarelor aflate in
gestiune cat si al continutului acestora;
pregateste documentele pastrate in arhiva oficiului registrului comeriului in vederea predarii spre topire
catre organele competente, sau, dupa caz, catre Arhivele Nationale, in vederea pastrarii definitive;
sesizeaza geful de serviciu cu privire la neregulile constatate in modul de predare-primire i pastrare a
documentelor, in nerespectarea termenelor de transmitere;
urméreste permanent predarea sau restituirea dosarelor in arhiva;
initiaza acfjunea de reconstituire a dosarelor care se constata a fi lipsa din arhiva;
scoate dosarele din arhiva fizica pentru arhivarea electronica, pe baza de listing i de semnatura de
predare-primire;
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X) pregateste dosarele in vederea scandri, decapsdnd documentele depuse, elimindnd copiile
documentelor, copiind documentele ce nu pot fi trecute prin scaner (ex: documente plastifiate);

y) asigura confidentialitatea dosarelor manipulate;

z) raspunde in conditile legii de indeplinirea sarcinilor ce-i revin, pentru securitatea si integritatea
documentelor;

aa) respecta regulile si instrunctiunile de utilizare a Sistemului de detectie, alarmare si stingere a incendiilor
si a Sistemului de stingere incendii, desfumare si evacuarea gazelor fierbinti si agentului de stingere
din spatiul de arhiva, conform instructajului;

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

cc) asigura confidentialitatea lucrarilor executate;

dd) se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

ee) raspunde, in condifile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta figa a postului, prin
contractul individual de munca, Regulamentul de organizare $i functionare a Oficiului National al
Registrului Comertului i Regulamentul intemn al oficiului registrului comerfului, precum si de
respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

ff) executd intocmai i la timp orice sarcina care are legatura cu activitatea Directiei Managementul
Calitatii, Organizare, Arhiva, dispusa de seful ierarhic sau conducerea Oficiului National al Registrului
Comertului;

g0) isi organizeaza activitatea la locul de muncé astfel incat munca depusa sa acopere timpul efectiv de
lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitdnd gefului ierarhic lucrari suplimentare, conform normelor de munca;

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

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

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

7.2. OBLIGATI $I RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA $1 SANATATEA IN MUNCA $I iN
DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

1. isi insugeste si respectd prevederile legislatiei in domeniul SSM;

2. Tsi desfagoard 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. respectd nommele, regulile $i masurile pe linie de PSI - SU, participa la instruiri, exercitji, aplicafji gi
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 munca a normelor legale de SSM si a prevederilor Instructiunilor
Proprii de Securitate pentru activitatea desfagurata;

6. manifesta in permanenta o atentie sporita pentru ca in actiunile pe care le intreprinde sa nu expuna la
accidente atat pe sine cat si pe ceilalfi participanti la procesul de munca;

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

8. actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de munca privind interventia,
evacuarea gi acordarea primului ajutor n situafii de urgenta;

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

10. utilizeaza aparatura i 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 salariatii sau intreaga
locatie.

7.3. RESFONSABILIT;Q‘[I PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:
1. asigura implementarea, mentinerea §i imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii;
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2. respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii;

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

1.
2.

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

efectueaza operatile 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 confin date cu caracter personal, in scopul asigurarii
securitatii datelor cu caracter personal;

nu divulgad 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 respectivd comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

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

8. LIMITE DE COMPETENTA:

a)

pe cale ierarhica: exercitd in nUMele .........cocvvrenenns N , functia in toate aspectele care
nu implica decizii noi;
pe acelasi nivel: - Este Tnlocuit de:
- Inlocuieste pe:
pe cale functionala: nu este cazul;
de reprezentare: nu este cazul;
de avizare: nu este cazul.

incalcarea acestor norme atrage dup sine raspunderea disciplinard, materiala, civila sau penala, dupa caz.

Aprobat, , Avizat,
Directia Managementul Calitatii, Organizare, Arhiva Directia Resurse Umane, Comunicare si Relatii
Intemationale
{numele gi prenumele directorului) {numele i prenumele)
Director Director
(functia) (functia)
................. {Semnatum} (semm}
Data Datiifccsssacsminismsvisssissii
Intocmit, Luat la cunostinta de ocupantul postului,
{numele §i prenumele gefului ierarhic) {numele i prenumele salaniatului)
{Semnmum} .................. féé&]ﬁé}b}éi ..................
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