REFERENT
ATRIBUȚIILE ȘI RESPONSABILITĂȚILE PRINCIPALE ALE POSTULUI:

	· Primeşte sub semnătură, corespondenţa repartizată Serviciului si tine evidenţa documentelor de lucru repartizate; 


	· Actualizează tematica ordinei de zi a şedinţelor Consiliului, ulterior şedinţelor,  actualizează bazele de date cu informaţiile aprobate  şi menţionate în notele de     şedinţă;


	· Transmite documentele care ies din cadrul Serviciului şi remite  respectivele adrese, după transmiterea lor prin fax, analiştilor din cadrul respectivelor servicii;


	· Întocmeste situatii centralizatoare privind operaţiunile specifice Serviciului, redactează toate lucrările primite din partea șefilor ierarhici, răspunzând pentru calitatea execuţiei acestora;

	· Transmite spre publicare în Buletinul ASF, în maxim 24 de ore de la data şedinţei Consiliului, actele individuale (copie hârtie şi copie electronică) ce au fost emise ca urmare a notelor prezentate de către serviciu; 


	· Eliberează documentele solicitate de investitori, cu respectarea prevederilor legale; 


	· Primește și asigură păstrarea documentelor conţinând informaţiile aferente emitenţilor, valorilor mobiliare şi deţinătorilor acestora, așa cum acestea au fost predate de către cei care au analizat respectivele documente;

· Participă la elaborarea procedurilor specifice activităţii serviciului;

	· Îndeplinește atribuțiile specificate in Hotărâri/Decizii ale Consilului A.S.F./Președinte A.S.F.;


	· Întocmește documente care angajează activitatea structurii din care face parte: documente de ieșire, documente transmise altor structuri interne (adrese, răspunsuri de solicitare documente și informații, puncte de vedere, note prezentate Consiliului A.S.F./conducerii A.S.F. privind activitatea structurii din care face parte, etc., după caz), conform sarcinilor primite de la șefii ierarhici;


	· Participă la elaborarea și revizuirea, după caz, a procedurilor operaționale sau de sistem specifice structurii din care face parte, precum și la activitățile specifice de control intern managerial sau gestionare a riscurilor conform reglementărilor interne și desemnării conducătorilor ierarhici;


	· Arhivează potrivit nomenclatorului arhivistic în baza procedurii de arhivare documentele pe care le gestionează conform atribuțiilor;


	· Îndeplineşte orice alte atribuţii cu caracter specific domeniului de activitate, prevăzute de reglementările în vigoare sau dispuse de conducerea ierarhică.


	

	


CERINȚE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii și experiență: 

	· Studii medii absolvite cu diplomă de bacalaureat;
· Studii superioare profil economic absolvite cu diplomă de licență prezintă avantaj;
· Cunoștințe legislație specifică pieței de capital;
· Experiență în muncă de minimum 1 an;

· Cunoștințe nivel mediu de MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);
· Cunoștințe nivel începător de limba engleză.


Competențe organizaționale: 

· Orientare către rezultate; 

· Munca în echipă; 

· Creativitate și inovație; 

· Etică și integritate; 
· Înțelegere și tact organizațional. 

TEMATICĂ ȘI BIBLIOGRAFIE:

Tematică:

· Transparența  emitenților și arhivarea documentației specifice în cadrul A.S.F.
Bibliografie:
1. Legea nr. 24/2017 privind emitenții de instrumente financiare şi operaţiuni de piaţă

2. REGULAMENT nr. 5/2018 privind emitenții de instrumente financiare și operațiuni de piață
3. Legea 16/1996 a Arhivelor Naționale

4. INSTRUCŢIUNI privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naţionale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996


