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	FIŞA POSTULUI

	
	    Anexă la contractul de muncă nr. …………..........

	
	
	
	
	

	Titular:
	………………………………………………………………………………………

	
	
	
	
	

	I. 
	Definirea postului de muncă: 
	

	
	1. 
	Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR):  Economist în economie generala (263102)

	
	2. 
	Denumirea postului în cadrul organizației: EXPERT IA

	
	3. 
	Obiectivul specific al muncii: 

	
	
	(a) 
	activități economice pentru Serviciul Județean de Metrologie Legală ....... (SJML .......);

	
	
	(b) 
	

	II. 
	Integrarea în structura organizaţională:

	
	1. 
	Departament: Direcţia Regională de Metrologie Legală, Braşov (DRML Braşov).

	
	2. 
	Poziţia postului în structura organizaţiei:

	
	
	(a) 
	postul imediat superior: Coordonator activitate Serviciu Județean de Metrologie Legală ....... (CSJML .......).

	
	
	(b) 
	postul imediat inferior: (

	
	3. 
	Relații:

	
	
	(a) 
	Ierarhice (controlat de): 

	
	
	
	· 
	Șef Birou Economic (SBE).

	
	
	(b) 
	Funcţionale (colaborează cu): 

	
	
	
	· 
	salariații DRML Braşov, în scopul realizării atribuțiilor de serviciu.

	
	
	(c) 
	De reprezentare: 

	
	
	
	·  
	reprezintă SJML ......., în limitele stabilite prin mandat, prin delegare de către CSJML ........

	
	
	
	· 
	reprezintă DRML Brașov, în limitele stabilite prin mandat, prin delegare de către directorul DRML Brașov (DDR).

	
	4. 
	Subordonări:

	
	
	(a) 
	are în subordine (administrativ): (

	
	
	(b) 
	este înlocuit de: 

	
	
	
	· 
	salariat desemnat de DDR.

	
	
	(c) 
	înlocuieşte pe: (

	
	
	
	· 
	salariat al SJML ......., conform desemnării de către CSJML ........


	
	
	
	· 
	salariat al DRML Brașov, conform desemnării de către DDR..

	
	
	(d) 
	

	III. 
	Dotări şi resurse:

	
	
	
	· 
	birou  dotat cu mobilier propriu; 

	
	
	
	· 
	calculator, telefon fix și telefon mobil, pentru îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;

	
	
	
	· 
	acces la imprimantă, copiator și scanner, pentru îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;

	
	
	
	· 
	acces la autolaboratoarele din parcul auto, pentru îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;

	
	
	
	· 
	acces la etaloane și echipamente de măsurare, pentru îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;

	
	
	· 
	· 
	acces la procedurile de lucru și la legislația specifică aplicabilă, necesare în domeniile proprii de activități;

	
	
	
	· 
	acces la reţeaua internă și la internet, pentru îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;


	
	
	
	
	

	IV. 
	Atribuţiile postului:

	
	1. 
	Activităţi individuale:

	
	
	(a) 
	Propune:

	
	
	
	1. 
	investiţii necesare pentru realizarea atribuţiilor activităţii desfăşurate;

	
	
	
	2. 
	îmbunătăţiri ale documentelor trimise în anchetă;

	
	
	
	3. 
	proiecte de proceduri specifice activităţilor desfăşurate;

	
	
	
	4. 
	soluţii pentru îmbunătățirea activităților desfășurate.

	
	
	(b) 
	Hotărăşte:

	
	
	
	1. 
	în legătură cu corespondenţa repartizată de către CSJML .......;

	
	
	
	2. 
	cu privire la posibilităţile şi acţiunile de valorificare a rezultatelor obţinute în activitatea proprie.

	
	
	(c) 
	Execută:

	
	
	
	
	

	
	
	· 
	
	În domeniul financiar-contabil:

	
	
	
	1. 
	operează în aplicația economică toate facturile clienților SJML ....... și SJML Covasna, conform documentației de operare, in limita competențelor stabilite prin acte de autoritate ale funcțiilor abilitate;

	
	
	
	2. 
	depune încasările zilnice la Trezoreria ....... și ridică extrasele de cont pentru SJML .......;

	
	
	
	3. 
	întocmește documentele pentru efectuarea plăților facturilor pentru SJML .......;

	
	
	
	4. 
	întocmește ordinele de plată  și foile de vărsământ pentru SJML .......;

	
	
	
	5. 
	efectuează corect și la timp, înregistrările contabile privind mijloacele materiale din gestiunea SJML ....... 

	
	
	
	6. 
	virează periodic soldul contului de trezorerie al SJML ......., în contul DRML Brașov;

	
	
	
	7. 
	vizează trimestrial fuxul de trezorerie pentru SJML .......; 

	
	
	
	8. 
	analizează și urmărește permanent încasarea la timp a creanțelor pentru SJML ....... ;

	
	
	
	9. 
	informează emitenții facturilor neîncasate la termen și colaborează cu aceștia pentru recuperarea creanțelor aferente;

	
	
	
	10. 
	întocmește lucrările privind utilizarea timpului de lucru de către salariați (prezenta la serviciu, concedii de odihna, învoiri, recuperări, întreruperea activității pentru creșterea copiilor, concedii de studii);

	
	
	
	11. 
	verifică și arhivează Fișele de activitate zilnică a autolaboratoarelor (FAZ) din dotarea SJML ......., întocmite de responsabilul parcului auto pentru SJML .......;

	
	
	
	12. 
	elaborează, semnează și asigură transmiterea la DRML Brașov – Birou Economic a rapoartelor periodice privind declarația 390 și decontul de TVA, pentru SJML .......;

	
	
	
	
	

	
	
	· 
	
	În calitate de conducător auto:

	
	
	
	13. 
	utilizează autovehiculele repartizate de către responsabilul parcului auto numai în interes de serviciu și în condițiile stabilite prin reglementările BRML/DRML Brașov și cu respectarea legislației în domeniu;

	
	
	
	14. 
	conduce autovehicule din cadrul parcurilor auto ale DRML Brașov numai dacă are calitatea de conducător auto aprobat prin decizie a DDR;

	
	
	
	15. 
	participă împreună cu responsabilul parcului auto la verificarea tehnică a autovehiculului pe care urmează să îl conducă;

	
	
	
	16. 
	la înapoierea din cursă, conducătorul auto desemnat parchează autovehiculul la locațiile aprobate, efectuează o inspectare generală a acestuia, împreună cu responsabilul parcului auto și predă documentele, cheile și foaia de parcurs, completată.

	
	
	
	
	

	
	
	· 
	
	În calitate de creator de documente:

	
	
	
	17. 
	respectă prevederile documentelor de reglementare privind elaborarea, păstrarea curentă și arhivarea documentelor, aplicabile;

	
	
	
	18. 
	elaborează documentele pe formularele și/sau formatele prevăzute prin documentele de reglementare, aplicabile;

	
	
	
	19. 
	supun documentele elaborate, verificării, avizării și aprobării, după caz, conform prevederilor documentelor de reglementare, aplicabile;

	
	
	
	20. 
	păstrează documentele emise în condiţii corespunzătoare pentru asigurarea confidenţialităţii informațiilor, securității datelor şi a integrității lor fizice;

	
	
	
	21. 
	predau dosarele de păstrare curentă a documentelor care se supun arhivării, persoanei desemnate cu constituirea dosarelor de arhivare, la termenele stabilite prin documentele aplicabile.

	
	
	
	
	

	
	
	
	22. 
	îndeplineşte orice alte sarcini, stabilite prin acte normative sau ordine, decizii şi dispoziţii primite pe cale ierarhică.

	
	
	
	1. 
	

	
	2. 
	Activităţi în echipă:

	
	
	
	1. 
	desfășoară activități legate de managementul riscurilor, protecție civilă și apărare împotriva incendiilor;

	
	
	
	2. 
	contribuie la realizarea şi completarea bazei de date cu rezultatele activităților efectuate, conform atribuțiilor în cadrul echipelor de lucru și conform sistemului informațional al BRML/DRML Brașov;

	
	
	
	3. 
	întocmeşte rapoarte şi sinteze privind activităţile desfăşurate şi le comunică șefului direct sau altor funcții de conducere/coordonare, conform atribuțiilor în cadrul echipelor de lucru și conform sistemului informațional al BRML/DRML Brașov;.

	
	
	
	4. 
	propune programe/planuri cuprinzând măsuri și acţiuni proprii sau rezultate în urma constatării autorităţilor de control pentru respectarea reglementarilor în domeniu;

	
	
	
	
	

	V. 
	Responsabilitatea implicată de post:

	
	1. 
	În raport cu persoanele:

	
	
	
	1. 
	respectă autoritatea administrativă a CSJML .......;

	
	
	
	2. 
	supune avizării/aprobării şefilor ierarhici toate documentele sau situaţiile destinate transmiterii în afara SJML ..

	
	
	
	3. 
	

	
	2. 
	În raport cu echipamentele cu care lucrează:

	
	
	
	1. 
	păstrează şi utilizează corespunzător patrimoniul încredinţat;

	
	
	
	2. 
	utilizează echipamentele şi aparatura instituţiei pentru efectuarea unor lucrări personale (prin dactilografiere, tehnoredactare, fotocopiere, multiplicare etc.) numai cu autorizarea prealabilă a CSJML .......;

	
	
	
	3. 
	foloseşte aparatele telefonice/faxul în scopuri personale numai în cazurile în care este afectată siguranţa sau sănătatea angajaţilor, protecţia mediului şi în alte cazuri asemănătoare.

	
	
	
	4. 
	

	
	3. 
	În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii:

	
	
	
	1. 
	efectuează  activităţile în condiţii de maximă eficacitate şi eficienţă;

	
	
	
	2. 
	respectă termenele angajamentelor personale; 

	
	
	
	3. 
	întocmeşte corespunzător şi la timp orice raport solicitat de către CSJML/SBE .......;

	
	
	
	4. 
	îndeplineşte toate sarcinile de serviciu dispuse de CSJML/SBE .......;

	
	
	
	5. 
	

	
	4. 
	În raport cu normele de protecție şi de securitate a muncii: 

	
	
	
	1. 
	respectă legislația în vigoare și instrucțiunile BRML privind sănătatea și securitatea în muncă, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cat și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

	
	
	
	2. 
	utilizează corect, autolaboratoarele și echipamentele de transport;

	
	
	
	3. 
	utilizează corect echipamentul individual de protecție acordat și, după utilizare, îl înapoiază sau îl pune la locul destinat pentru păstrare;

	
	
	
	4. 
	nu scoate din funcțiune, nu modifică, nu schimbă și nu înlătură arbitrar dispozitivele de securitate proprii, în special ale uneltelor, instalațiilor tehnice, clădirilor, autolaboratoarelor și echipamentelor de transport și utilizează corect aceste dispozitive;

	
	
	
	5. 
	comunică imediat angajatorului și/sau lucrătorilor desemnați orice situație de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea lucrătorilor, precum și orice deficiență a sistemelor de protecție;

	
	
	
	6. 
	aduce la cunoștința conducătorului locului de muncă și/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

	
	
	
	7. 
	cooperează cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnați, atât timp cat este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor;

	
	
	
	8. 
	cooperează, atât timp cât este necesar, cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnați, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă și condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul său de activitate;

	
	
	
	9. 
	își însușește și respectă prevederile legislației din domeniul  securității și sănătății în muncă și măsurile de aplicare ale acestora;

	
	
	
	10. 
	participă la instruirile specifice, acceptă fără rezerve testarea de către șeful direct sau de către responsabilul SSM, a cunoștințelor asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programările BRML/DRML;

	
	
	
	11. 
	furnizează relațiile solicitate de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari.

	
	
	
	12. 
	

	
	5. 
	În raport cu instituţia:

	
	
	
	1. 
	răspunde de întreaga activitate desfășurată;

	
	
	
	2. 
	răspunde pentru deciziile luate și documentele semnate în limitele prevăzute de atribuțiile și responsabilitățile postului;

	
	
	
	3. 
	respectă Regulamentele de Organizare și Funcționare (ROF), Regulamentul de Ordine Interioară (ROI), Codul de Conduită și Angajamentul de fidelitate fată de instituție; 

	
	
	
	4. 
	respectă prevederile documentelor sistemului de management al BRML (regulamente, ghiduri, proceduri generale, proceduri specifice, instrucțiuni de lucru, etc.), generale și aplicabile în domeniile proprii de activități;

	
	
	
	5. 
	respectă prevederile documentelor de reglementare internă, emise/aprobate de directorul general al BRML și DDR, generale și aplicabile în domeniile proprii de activități;

	
	
	
	6. 
	respectă programele de măsuri aprobate de DDR;

	
	
	
	7. 
	răspunde de respectarea legislației în domeniul propriu de activitate;

	
	
	
	8. 
	asigură securitatea încăperii/încăperilor în care își desfășoară activitatea;

	
	
	
	9. 
	păstrează în condiții de securitate și confidențialitate, documentele elaborate prin propria activitate sau puse la dispoziție;

	
	
	
	10. 
	păstrează confidențialitatea informațiilor la care are acces, fată de persoane fizice sau juridice cărora nu le sunt destinate;

	
	
	
	11. 
	nu divulgă nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care a fost autorizat de către superiorul său ierarhic;

	
	
	
	12. 
	este cinstit, loial și disciplinat, dând dovada în toate împrejurările de o atitudine civilizată și corectă față de toate persoanele cu care vine în contact;

	
	
	
	13. 
	depune pentru arhivare, la perioadele stabilite, toate documentele rezultate din activitățile desfășurate;

	
	
	
	14. 
	răspunde administrativ, disciplinar sau penal, după caz, precum și material, în conformitate cu legislația aplicabilă, pentru îndeplinirea defectuoasă sau neîndeplinirea atribuțiilor, prevăzute în fișa postului sau în actele de autoritate ale funcțiilor abilitate.

	
	
	
	
	

	
	6. 
	În raport cu cerințele legale privind protecția datelor cu caracter personal:

	
	
	
	1. 
	va respecta cu strictețe procedurile interne referitoare la protecția datelor cu caracter personal, precum și procedurile privind securitatea informatică;

	
	
	
	2. 
	va păstra în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

	
	
	
	3. 
	nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu;

	
	
	
	4. 
	nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic; 

	
	
	
	5. 
	va interzice în mod efectiv și va împiedica accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituției cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

	
	
	
	6. 
	va manipula datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

	
	
	
	7. 
	nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic; 

	
	
	
	8. 
	nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul instituției sau care sunt accesibile în afara instituției, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, feldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic; 

	
	
	
	9. 
	Nerespectarea de către salariat a tuturor obligațiilor referitoare la protecția datelor cu caracter personal prevăzute în regulamentul intern, fișa postului și instrucțiunile directe ale superiorilor ierarhici este sancționată potrivit regulamentului intern.

	
	7. 
	În raport cu normele de apărare împotriva incendiilor:

	
	
	
	1. 
	respectă regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, implementate în cadrul BRML;

	
	
	
	2. 
	utilizează substanțele periculoase, instalațiile, utilajele, mașinile, aparatura și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice;

	
	
	
	3. 
	nu efectuează manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de apărare împotriva incendiilor;

	
	
	
	4. 
	comunică, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva incendiilor;

	
	
	
	5. 
	acționează, în conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de muncă, în cazul apariției oricărui pericol iminent de incendiu;

	
	
	
	6. 
	furnizează persoanelor abilitate, la cererea acestora, toate datele și informațiile de care are cunoștință, referitoare la producerea incendiilor;

	
	
	
	7. 
	respectă prevederile aplicabile ale legislației privind situațiile de urgență.

	
	
	
	8. 
	participă la instruirile specifice, acceptă fără rezerve testarea de către șeful direct sau de către responsabilul PSI, a cunoștințelor asimilate.

	
	
	
	
	

	VI. 
	Limite de autoritate:

	
	1. 
	Complexitatea postului: medie;

	
	2. 
	Gradul de autonomie în acțiune: mediu, conform ROF, în scopul realizării atribuțiilor postului;

	
	3. 
	Nivelul decizional: mediu, în limitele de competente, conferite prin atribuțiile postului.


	
	
	
	
	

	VII. 
	Condiţiile de muncă:

	
	1. 
	Orar; pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt): 

	
	
	
	· 
	conform RI și ordinelor DG;

	
	2. 
	Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): 

	
	
	(a) 
	Pentru îndeplinirea atribuțiilor de serviciu

	
	
	
	· 
	delegații interne pe raza de competență a DRML Brașov sau la sediul INM/BRML sau la orice locație/ adresa ori de câte ori acest lucru se impune, la dispoziția șefului direct cu aprobarea DDR.

	
	
	(b) 
	Pentru instruiri și specializări

	
	
	
	· 
	cursuri de formare profesională.

	
	
	
	
	

	VIII. 
	Pregătirea necesară ocupării postului:

	
	1. 
	Generală: studii superioare cu diplomă de licență.

	
	2. 
	De specialitate: științe economice.

	
	3. 
	Managerială: (

	
	4. 
	Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: 

	
	
	
	· 
	corespunzător activităţilor efectuate.  

	
	
	
	
	

	IX. 
	Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

	
	1. 
	Vechimea în muncă: minimum 6 ani și 6 luni;

	
	2. 
	Vechimea în specialitate: minimum 6 ani și 6 luni;

	
	3. 
	Calităţi şi aptitudini profesionale: 

	
	
	
	· 
	capacitate de efort intelectual caracteristic efectuării operaţiunilor specifice postului, de acţiuni autonome, de decizie şi discernământ;

	
	
	
	· 
	cunoştinţe  temeinice  privind  reglementările legale și documentele interne aplicabile în activitățile specifice ale postului;

	
	
	
	· 
	abilităţi în comunicare;

	
	
	
	· 
	abilităţi de lucru în echipă;

	
	
	
	· 
	asumare a responsabilităţii deciziilor luate;

	
	
	
	· 
	iniţiativă şi rigurozitate;

	
	
	
	
	

	
	4. 
	Alte menţiuni: 

	
	
	
	· 
	cunoștințe bune în utilizarea calculatorului și a programelor Word și Excel;

	
	
	
	· 
	cunoașterea procedurilor de operare în aplicațiile informatice ale BRML/DRML, utilizate în domeniile proprii de activități.

	
	5. 
	
	
	

	X. 
	Salarizarea și alte beneficii financiare:

	
	
	
	· 
	conform contractului individual de muncă și contractului colectiv de muncă.

	
	
	
	
	

	XI. 
	Posibilități de promovare, perfecționare și reconversie profesională:

	
	
	
	· 
	conform prevederilor legale și ale procedurilor BRML, aplicabile, aprobate de DG.

	
	
	
	
	

	XII. 
	Criteriile de evaluare a performanțelor profesionale:

	
	
	
	· 
	conform prevederilor legale și procedurale specifice și Regulamentului de ordine interioară.

	
	
	
	
	

	DATA INRĂRII ÎN VIGOARE: ……………………..
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