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SOCIETATEA : ADCOP GRUP SRL Aprob*,

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

FISA POSTULUI
Nr.5/27.05.2024

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Ofiter de conformitate

2. Nivelul postului: Conducere

3. Scopul principal al postului: Exercita rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor de etica si
conformitate, coordoneaza implementarea politicilor si procedurilor interne; detine un rol
importantin prevenirea si combaterea coruptiei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului’: Poate dobandi calitatea de ofiter de
conformitatepersoana fizica care indeplineste in mod cumulativ urmatoarele conditii:

1. are, de reguld, studii superioare in domeniul stiintelor juridice,economice sau sociale, dupa
cum este definit acest domeniu de studii in conditiile legislatiei specifice;

2. prezinta deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care ii revin ofiterului de
conformitate, in concordanta cu prevederile legale;

3. are o probitate morala recunoscuta;
nu i s-a aplicat o sanctiune disciplinara, care nu a fost radiata in conditiile legii;

5. fatd de persoana sa nu este in curs de desfasurare cercetarea administrativa in cadrul
procedurii disciplinare, in conditiile legii;

6. fatd de persoana sa nu a fost dispusa inceperea urmaririi penale pentru savarsirea unei
infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei;

7. nu se afla intr-o procedura de evaluare desfasurata de autoritatea responsabila de asigurarea
integritatii Tn exercitarea demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei
institutionale, in conditiile legii;

8. nu se afla in niciuna dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de ofiter de
conformitate;

Studii si competente:
1. Studii de specialitate: Studii superioare in domeniul stiinte juridice, economice sau sociale.
2. Perfectiondri (specializari): Tn domeniul de activitate.

1 se va completa cu numele si functia conducdtorului autoritatii/ Intreprinderii/ societdtii. Se va semna de citre
conducatorul unitatii/societatii;

2Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii
intreprinderii/ societatiipentru ocuparea functiei corespunzatoare.
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3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: (necesitate si nivel): Nivel mediu.
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): Nivel incepdtor a unei limbi de circulatie

internationala.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de intelegere

si comunicare, competentd, corectitudine, initiativa, flexibilitate in gandire si actiune, pastrarea
confidentialitatii.

6. Cerinte specifice: Cunoastere legislatiei in domeniu.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): Da.

Atributiile ofiterului de conformitate:

1.

Are o functie suport, conceputa pentru a asigura desfasurarea activitatii dupa cele mai inalte
standarde de etica si conformitate;

. Aduce valoare adaugata prin sprijinirea implementarii unei politici de conformitate si prin

dezvoltarea unei culturi a conformitatii (costul conformitatii este mai mic decat costul
neconformitatii);

. Monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conformitate de

catre personalul din cadrul organizatiei si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

. Actioneaza ca un consultant, nu ca un inspector, in relatie cu alte departamente sau divizii din

cadrul companiei pentru a asigura un nivel inalt de conformitate in orice activitate;

. Asigura implementarea planurilor de integritate ca instrumente manageriale pentru

promovarea integritatii organizationale;

. Dezvolta programe de conformitate pentru a creste gradul de constientizare in cadrul

organizatiei si pentru a incuraja participarea tuturor angajatilor;

. Foloseste mecanismele existente pentru a transmite eficient, in cadrul companiei, mesaje de

conformitate ,, de la varf”;

. Elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea

unitatii si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor legislative, pe care le
fnainteaza conducatorului, si propune masuri pentru finlaturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

. Monitorizeaza indicatorii de performanta derivati din conformitate, pune accentul pe

diminuarea riscurilor de neconformitate si propune masuri de redresare, daca este nevoie,
cand apar incalcari ale criteriilor de conformitate;

10. Organizeaza sesiuni de informare a personalului cu privire la normele de conformitate,

modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru companie, pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu organizatia sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;

11. Semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la fincalcarea

principiilor si normelor de conformitate in activitatea personalului;

12. Analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii

autoritatii sau institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni n



activitatea comisiilor de disciplina;

13. Poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi

ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurad relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de institutie/ companie;

14. Acorda consultanta si asistenta angajatilor din cadrul entitatii cu privire la respectarea

normelor de conformitate;

15. Informeaza angajatii cu privire la consecintele nerespectarii normelor de conformitate;

Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale:

1.

Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationala si sa
actioneze pentru imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem;

Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si
reglementdrile nationale si internationale in vigoare (aplicabile Tn Romania), sa se
conformeze cu politica in domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale, cu
cerintele sistemului de management integrat si cu cerintele altor parti interesate;

Sa actioneze intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala;
Sareducaimpactulnegativasupramediului al activitatilorrealizate;

Sa asigure un consum redus si sa previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale
si energie;

Sa separe deseurile nainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora;

Sa faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

Sa prevind aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;
Angajatii sunt obligati sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu
care vin n contact in baza atributiilor de serviciu.

Responsabilitati referitoare la securitatea si sanatatea in munca

Trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare

sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de

actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Are urmatoareleobligatii:

1. Sdcomuniceimediatangajatoruluioricesituatie de muncadespre care are motive intemeiatesa o

considere un pericolpentrusecuritateasisanatateapersonalului, precum sioricedeficienta a

sistemelor de protectie;

2. S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoang;

3. Sa coopereze cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea



oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii personalului;

4. S3a coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu personalul desemnat, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

5. Sa Tsi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

6. Saofereinformatiile solicitate de catreinspectorii de muncasiinspectoriisanitari.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: Nu se subordoneaza, conform legii in vigoare. Ofiterul de conformitate ocupa
o functiein mod independent, identifica, evalueaza, instruieste, acordaconsultanta, monitorizeaza
si raporteaza riscurile identificate.

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu toate compartimentele si conducerea entitatii.

c) Relatii de control: Asupra personalului din entitate, cu privire la normele de conformitate.

d) Relatii de reprezentare: Reprezinta entitate in relatia cu Agentia pentru Monitorizarea si
Evaluarea Performantelor intreprinderilor Publice, cat si in relatia cu alte organe sau parti
interesate.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice

3. Limite de competenta: Conform fisei postului.

4. Delegarea de atributii si competenta:Doar altui ofiter de conformitate, in cazul in care sunt
delegati in cadrul entitatii doi ofiteri.

intocmit de:

1. Numele si prenumele : ANDREI NICOLAE

2. Functia: MANAGER DE TRANSPORT
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4. Data intocmirii :27.05.2024

1. Numele si prenumele superiorului ierarhic nemijlocit al ofiterului de confomitate
NEDELCU LIVIU

2. Functia ADMINISTRATOR

3. SEMNALUIA coeeieeeee e e e e e e

4. Data: 27.05.2024

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele IONITA GEORGETA

2. SEMNALUI coeeiieei et e e e e e e e re e e e e e e e e e e e e e nnnnees
3. Data: 27.05.2024



