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MINISTERUL JUSTITIEI

OFICIUL NATIONAL AL REGISTRULUI COMERTULUI G’i’i(-“vsj 2
Oficiul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Harghita

Miercurea-Ciuc, Str. Milller Lasz16, nr. 33; Telefon: 0266-311606; Fax: 0266-311607; Cod postal: 530160;
E-mail: orchrhr.one ro. Website: www.onre ro: Cod de identificare fiscali: 14942091

FISA POSTULUI

1. NUMELE $I PRENUMELE:

2. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT ASISTENT

3. OFICIUL REGISTRULUI COMERTULUI DE PE LANGA TRIBUNALUL

4,

COMPARTIMENTUL: ECONOMIC

DESCRIEREA GENERALA A POSTULUI: Lucrari specifice privind administrarea eficienta a bunurilor Si

serviciilor folosite in activitatea oficiului registrului comertului; activititi de casierie, arhivare electronica a
documentelor.

CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a)

1. Pregatire de specialitate: studii medii

2. Instruire/perfectionare/specializare: nu este cazul

3. Experienta: nu este cazul

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: acuitate vizuala si auditivd normale, atentie concentrats si
distributiva, memorie vizuald i mecanica, echilibru emotional, asumarea responsabilitatilor, rezistenta
la stres i sarcini repetitive, spirit de observatie, rezistentd la pozitie fixa, sezand, perioade lungi de
timp, capacitate de organizare, aptitudini de comunicare, aptitudini de a lucra cu publicul si cu
documente, cinste, corectitudine, sociabilitate.

5. Alte cerinte: cunostinte de operare pe calculator

RELATIL:

8. ierarhice: este subordonat directorului ORCT si conducerii ONRC
9. functionale: cu colegii din compartiment;

10. de control: nu este cazul

11. de colaborare:
- interne: cu toate compartimentele ORC
- externe: nu este cazul

7. ATRIBUTII, OBLIGATII S| RESPONSABILITATI:

7.1. ATRIBUTII SPECIFICE:

a) primeste si gestioneaza materialele consumabile si formularele tipizate, gestioneaza mijloacele fixe si
obiectele de inventar;

b) intocmeste si urmareste circulatia documentelor primare si a documentelor tehnico-operative privind
materialele consumabile;

c) tine corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de bunuri materiale;
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d) tine evidenta consumurilor materiale, ia masuri pentru reducerea consumurilor si incadrarea in
cheltuielile planificate;

e) intocmeste in timp real referate de necesar, conform solicitrilor serviciului de resort din cadrul Oficiului
National al Registrului Comertului:

f) impreuna cu membrii comisiei face receptia cantitativa si calitativa a bunurilor si serviciilor achizitionate,
confirma primirea bunurilor si executarea serviciilor:

g) urmareste derularea contractelor de achizitie bunuri si servicii incheiate cu furnizorii, certifica calitatea
serviciilor prestate;

h) preia dosarele de la compartimentul arhiva materiala, pe baza de inventar/proces verbal si efectueaza
verificarea dosarelor pentru conformitatea cu inventarul/procesul verbal, numerotarea si stampilarea tuturor
documentelor;

i) efectueaza operatjunile preliminare scanarii dosarului (eliminare agrafe si capse; indreptare file, etc);

j) executa preluarea/corectarea silsau completarea opisului de documente si verifica numarul de file
rezultat ca urmare a opisdrii electronice cu rezultatul numerotarii din dosarul fizic;

k) listeaza separatorul cu codul de bare si opisul electronic al inregistrarii;

) efectueaza pregatirea preliminara, scanarea indexarealreindexarea, verificarea calitatii imaginilor si
imbunatatirea imaginii tuturor documentelor din dosarele fizice ale profesionistilor inregistrati in registrul
comerfului, in vederea arhivarii electronice, cu respectarea procedurilor de lucru si a instructiunilor ONRC:
m) intocmeste copiile de siguranta si asigura salvarea periodica a bazelor de date legate de arhivarea
electronica;

n) asigura inscriptionarea mediilor optice conform cerintelor aplicatiei informatice si le eticheteaza;

0) asigurd depozitarea corespunzitoare a documentelor scanate, in cutii speciale, indexarea
documentelor, amplasarea separatoarelor, etichetare cutii, etc.;

p) listeaza opisul de cutie cu ajutorul aplicatiei si sigileaza cutia;

q) preda catre arhiva de documente materiala, pe baza de inventar si proces verbal, cutiile de arhivare:

r) efectueaza exportul automat al figierelor de imagini si metadescriptori si asigura efectuarea prelucrarilor
automate la nivelul loturilor de documente;

s) raspunde de integritatea documentelor manipulate, de corectitudinea datelor operate si de modul de
efectuare a operatjunilor specifice arhivarii electronice;

t) la solicitarea structurii Registrul Comerfului/Juridic/BPI, consultd arhiva electronica si listeazs
documentele inregistrate electronic in vederea eliberarii de copiilcopii certificate;

u) efectueaza orice alte operatiuni specifice arhivarii electronice a dosarelor profesionistilor, asigurand
respectarea dispoziiilor si procedurilor de lucru aplicabile, in termenele stabilite de conducerea ORCT silsau
ONRC;

v) asigura securitatea si confidentialitatea datelor si informatiilor procesate si raspunde, potrivit legii, de
incalcarea acestora;

w) asigura integritatea cererilor de inregistrare si a documentelor depuse si raspunde, potrivit legii, de
eventualele distrugeri, degradari sau pierderi;

X) réaspunde de integritatea tuturor bunurilor din patrimoniul institutiei, care nu sunt date in inventarul altor
salariati;

y) tehnoredacteaza si listeaza note, adrese, tabele, materiale dispuse de seful ierarhic si/sau directorul
ORCT, raspunzand pentru corectitudinea documentului elaborat;

z) prelucreaza lanturile de programe in conformitate cu instructiunile de operare ale Oficiului Natjonal al
Registrului Comertului;

aa) asigura securitatea si confidentialitatea tuturor lanturilor de programe pe timpul pregétirii si executarii
acestora;

bb) semnaleaza anomaliile de exploatare a programelor si echipamentelor;

cc) respecta graficul si termenele legale de realizare a lucrérilor:

dd) sesizeaza seful ierarhic superior in legétura cu aspectele aparute in activitatea pe care o desfasoara si
care i depasesc competenta de solutionare si/sau pregatirea profesional3;

ee) sesizeaza orice apariie a erorilor software si hardware;
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f) ia masuri operative de reluare a lucrarilor care prezintd erori cauzate de functionarea
necorespunzatoare a echipamentului de calcul;

gg) executa orice alte sarcini care au legatura cu activitatea institutiei, dispuse de conducerea oficiului
registrului comertului;

hh) studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul sau de activitate:

i) asigura confidentialitatea lucrarilor executate:

ji) se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

kk) raspunde, in condiiile legii, de indeplinirea atribufiilor 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:

ll) executd intocmai i la timp orice sarcin care are legéturé cu activitatea registrului comertului, dispusa
de seful ierarhic sau conducerea Oficiului National al Registrului Comertului;

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

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

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

pp) cunoaste si respecta legislatia in vigoare si instructjunile 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 dispozifiilor Codului etic si regulilor de conduita ale salariatilor si Strategiei
Nationale Anticoruptie.

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

a) Tsiinsuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM:

b) isi desfagoara activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa precum si cu instructiunile primite
din partea gefului direct, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentare sau imboln&vire profesionala
atat propria persoand cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

c) respecta normele, regulile si masurile pe linie de PSI - SU, participa la instruiri, exercitji, aplicatii si alte
tipuri de pregatire, dupa caz;

d) aplica procedeele corecte de munca pentru a nu se expune riscurilor de accidentare:

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

f) 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;

g) aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

h) actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de munca privind interventia, evacuarea
$i acordarea primului ajutor in situatii de urgent;

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

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

k) comunica imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice urgenté sau situatie aparuts la
locul de munca sau la alte sectoare de activitate care ar putea pune in pericol salariatji sau intreaga
locatie.

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.
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7.4. OBLIGATII $| RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL:

a) cunoaste si respectd prevederile legale in vigoare referitoare Ia protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal:

b) 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:

c) 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;

d) nu divulgd in mod neautorizat si nu permite accesul neautorizat la documentele sl informatiile care
contin date cu caracter personal;

e) respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite de angajator in vederea protejarii datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special dacé prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare legala;

f) aduce la cunostinta sefului ierarhic, de indat3, orice incident cu privire la incélcarea securitatii datelor
cu caracter personal.

8. LIMITE DE COMPETENTA:
a) pe cale ierarhica: nu este cazul
pe acelasi nivel:- Este inlocuit de: Holirca Diana-Mioara, Tamas-Szora Melinda
- Inlocuieste pe: Holirc3 Diana-Mioare, Szabo Csaba

b) pe cale functionala: nu este cazul
c) de reprezentare: nu este cazul
d) de avizare: nu este cazul

incélcarea acestor norme atrage dupa sine raspunderea disciplinara, materiala, civila sau penals, dupa caz.

Aprohat, Arizat
(numele gi o it o o
{funcij
............ ‘ e'amné.lllJr..'. (semnétura)

Data: .. B o s R e | o

Intocmit, s Luat la cunostinta de nc+manty| postului,
(numele i prenumele ger ARG
........... (semn'étur.;; ! (semnatura)
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