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

[

. OFICIUL NATIONAL AL REGISTRULUI COMERTULUI :
DIRECTIA MANAGEMENTUL CALITATII, ORGANIZARE, ARHIVA
SERVICIUL SECURITATE $1 SANATATE IN MUNCA, SITUATII DE URGENTA

-

. DESCRIEREA GENERALA A POSTULUL: Asigurarea activitatii specifice in domeniul securitatji si
sanatatii in munca i in domeniul situatjilor de urgenta

5. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Pregatire de specialitate: studii superioare;

b) Experien{d: minim 1 an in domeniu;

c) Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare; limbaj bogat si variat; acuitate
vizuala si auditivd normale, atentie distributivd i 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 si sinteza; rezistenta la stres; cinste;
corectitudine;

d) Alte cerinfe: cunostinte foarte bune de utilizare PC.

6. RELATII:
a) ferarhice: este subordonat sefului de semviciu, directorului Directiei Managementul Calitatii,
Organizare, Arhiva gi conducerii Oficiului National al Registrului Comer{ului;

b) functionale: cu persoanele desemnate pentru activitatea de prevenire si protectie din cadrul
oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale;

c) de control: asupra activitaiii specifice in domeniul sanatafii si securitatii in munca si situatjilor

de urgenta;
d) de colaborare:
- interne: cu directorii oficiilor registrului comertului de pe langa tribunale si directorii directiilor

Oficiului National al Registrului Comertului;

- externe: cu Inspectia Muncii, ce are in subordine inspectoratele teritoriale de munca,
Inspectoratul General pentru Situalii de Urgents, ce are in subordine Inspectoratul
pentru Situafii de Urgentd “Dealul Spirii” Bucuresti — lifov si inspectoratele pentru
situatii de urgentd judetene, societatea prestatoare de servicii medicale de
medicina muncii.

7. ATRIBUTII, OBLIGATII $| RESPONSABILITATI:

7.1. ATRIBUTII SPECIFICE:
a) realizeaza fundamentarea deciziilor privind activitatea de securitate §i sanatate in munca avand
atributii specifice in realizarea acesteia;
b) asigura elaborarea tematicilor pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru
fiecare loc de munc3, asigurand informarea §i instruirea salariatilor;



Y

aa)

bb)
cC)

propune atributji $i raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca si situafiilor de urgenta ce
revin lucratorilor corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in figa postului;

colaboreaza cu societatea prestatoare de servicii medicale de medicina muncii pentru fundamentarea
programului de masuri pe linie de securitate si sanatate in munc3;

stabileste masurile tehnice gi organizatorice de securitate a muncii, corespunzatoare conditiilor de
munca i factorilor de risc evaluali la locurile de munca;

participa la intrunirile Comitetului de Securitate i Sanatate in Munca;

propune clauze privind securitatea gi sénatatea muncii la incheierea contractelor de prestari servicii cu
alti angajatori pentru perioada in care isi desfagoara activitatea in cadrul institutiei;

intocmeste necesarul de formulare tipizate (permise de lucru cu foc, fige de instruire) si a
documentatiei de specialitate pe linie de securitate $i sinatate in munca;

avizeaza i inainteaza spre aprobare documente cum ar fi: decizii, dispozifii pe linie de securitate i
s&natate in munca i aparare impotriva incendiilor i le actualizeaza ori de céte ori apar modificari;
analizeaza anual, cu prilejul controalelor sau dupa producerea accidentelor de munca, activitatea de
securitate i sanatate in munca i inainteaza conducerii raportul de analiz;

asigura instruirea persoanelor desemnate din cadrl oficiilor registrului comerului de pe langa
tribunale pentru activitatea de securitate i sdnatate in munca;

participa la cercetarea accidentelor de munca si fine evidenta acestora;

urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control i
al cercetarii evenimentelor;

ingtiinteaza persoanele i organismele competente asupra factorilor de risc §i le semnaleaza cu privire
la iminenta producerii unor evenimente la nivelulinstitutiei;

colaboreaza cu inspectorii de munca in rezolvarea problemelor pe linie de securitate §i sénatate in
munca;

asigura controlul activitatii oficiilor registrului comerfului de pe I&nga tribunale in domeniul de activitate
specific;

intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente activitatii pe
care o desfasoara;

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

cunoaste si 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, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;
vizualizeaza imaginile video, in functie de ceea ce este necesar si numai in scopul stabilit, respectiv
respectarea prevederilor Legii nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

aduce la cunostinta sefului ierarhic superior situatia in care este necesara vizualizarea sifsau stocarea
imaginilor inregistrate prin intermediul sistemului de supraveghere video, in vederea intocmirii
referatului de acordare temporara a drepturilor de vizualizare si/sau stocare a inregistrarilor video;
studiaza in permanenta legislaia in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

asigura confidentjalitatea lucrarilor executate;

se preocupa de perfectionarea pregatinii profesionale;

raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta figéd a postului, prin
contractul individual de munca, Regulamentul de organizare si funcfionare a Oficiului National al
Registrului Comerfului i Regulamentul intem al oficiului registrului comerfului, precum si de
respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

executd intocmai i la timp orice sarcind care are legaturd cu activitatea Directiei Managementul
Calitaii, Organizare, Arhiva, dispusa de geful ierarhic sau conducerea Oficiului National al Registrului
Comertului;

igi organizeaza activitatea la locul de munca astfel incat munca depusa s& acopere timpul efectiv de
lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitand sefului ierarhic lucrari suplimentare, conform normelor de munci;
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;



bb) cunoaste si respect legislafia in vigoare si instructiunile referitoare la faptele de coruptie si strategia
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9.

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 condu:té ale salarialilor si Strategiei
Nationale Anticoruptie.

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

: |§| insugeste i respecta prevedenle legislatiei in domeniul SSM;

isi desfagoara activitatea in conformitate cu pregétirea i instruirea sa precum si cu instructjunile pnmlte
din partea gefului direct, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana cat i alte persoane care pot fi afectate de acfjunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

respecta normele, regulile i masurile pe I|n|e 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 desfasurata;

manifesta in permanenta o atentie sporitd pentru ca in actiunile pe care le intreprinde sa nu expuna la
accidente atat pe sine cét si pe ceilalfi 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 situatii de urgenta;

participa 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

8.

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

7.3. OBLIGATI $I RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER

PERSONAL:

1. cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare referitoare Ia 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 activitdtii pe care o desfisoard la locul de munca, potrivit
instructiunilor primite;

3. respectd procedurile operationalefinstructiunile primite cu privire la evidenfa, 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. respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite de angajator in vederea protejarii datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

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

LIMITE DE COMPETENTA:
a) pe cale ierarhica: nu este cazul;
pe acelagi nivel: - Este Tnlocuit de:
- Inlocuieste pe:



b) pe cale functionala: executa in conditiile legii, deciziile i dispozitiile conducerii Oficiului National
al Registrului Comertului in domeniul securitéii §i sanatatii in munca si a
situafiilor de urgenta;

c) de reprezentare: nu este cazul;

d) de avizare: nu este cazul.

Incalcarea acestor norme atrage dupa sine raspunderea disciplinara, materiala, civild sau penala, dupa
caz.

Aprobat, . Avizat,
Directia Managementul Calitéii, Organizare, Arhiva Directia Resurse Umane, Comunicare si Relatii
Internationale
{numnele i prenumele directorului) {numele si prenumele)
Director Director
(funcia) (functia)
................. {semém) {semnmm}
| DAME: &.cereisniivaristitiiesibonansnannnanann
intocmit, Luat la cunogtinta de ocupantul postului,
{(numele si prenumele sefului ierarhic) (numele si prenumele salariatului)
.................. (semnam) {semném)



