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    DIRECTOR DRML 
FISA  POSTULUI
Anexa la contractul de munca nr._______________________
Titular : 
I. Definirea postului de munca :


1. Denumirea oficiala a postului de munca (cod COR) :sofer autocamion/ masina de mare tonaj (cod.833201)

2. Denumirea postului in cadrul organizatiei : sofer I
           3. Obiectivul specific al muncii : Indeplineste atributiile stabilite prin ROF – DRML  
II. Integrarea in structura organizationala :

1. Departament: Direcţia Regională de Metrologie Legală Cluj Napoca/ Serviciul Judetean  de Metrologie Legala Satu Mare/ Laboratorul de metrologie Satu Mare

           2. Poziţia postului în structura organizaţiei           
           a) postul imediat superior : Sef SJML Satu Mare

b) postul imediat inferior: ---


3. Relatii:

a) Ierarhice ( controlat de ): Sef SJML Satu Mare si Sefului Laboratorului Regional
b) Functionale ( colaboreaza cu ): Tot personalul DRML Cluj – Napoca pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin sau sarcinilor de serviciu care ii sunt repartizate conform prevederilor ROF – DRML 

c) De reprezentare: Reprezinta Directia Regionala de Metrologie Legala Cluj – Napoca  in limitele de responsabilitate stabilite pe cale ierarhica.

4. Subordonari :

a) are in subordine ( administrativ / metodologic ) : Nu este cazul
b) este inlocuit de: Nu este cazul

c) inlocuieste pe : Nu este cazul 
III. Dotari si resurse: 
· birou dotat cu echipament de birotică; 

· acces la telefon, reţea internă, internet, e-mail;

· acces la documentaţia legislativă, tehnică şi economică, necesară în domeniul de 


activitate;

· acces la autolaboratoarele din parcul auto al locatiei Serviciul Judetean  de Metrologie Legala Satu Mare;
· are in dotare etaloane si mijloace de masurare necesare executarii verificarilor si etalonarilor la sortimentele pentru care este autorizat , etaloane de masa de pe camion si remorca necesare executarii verificarilor si etalonarilor , precum si tehnica de calcul necesara prelucrarii datelor si prezentarii documentelor solicitate de responsabili ierarhici. Are acces la autolaborator, preluat pe baza de proces verbal de predare – primire de la responsabilul parcului auto.

IV. Atributiile postului :
1. Lista de activitati :
a) individuale :

· Executa impreuna cu verificatori metrologi autorizati verificari metrologice / etalonari / incercari de mijloace de masurare, in conformitate cu repartizarea efectuata de seful Laboratorului de Metrologie , cu respectarea actelor normative care reglementeaza activitatea desfasurata .
· Asigura deplasarea automacaralei pentru verificari metrologice de mijloace de masurare, in conformitate cu repartizarea efectuata de seful SJML Satu Mare
· Intocmeste fisa activitatii zilnice a autocamionului din dotare.
· respecta legislatia in vigoare privind circulatia pe drumurile publice.

· raspunde direct de utilizarea corespunzatoare a autocamion cu macara si remorca, a macaralei montate pe autolaborator si a etaloanelor pe care le foloseste în activitate. Raspunde de pastrarea si utilizarea corespunzatoare a patrimoniului incredintat.

· Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor autocamionului cu macara si remorca
· Are obligatia ca pe toata durata deplasarilor sa asigure existenta la bordul autocamionului cu macara si remorca a documentelor impuse de categoria de transport rutier efectuata si de prevederile legale in vigoare respective, acte personale si acte vehicul.

· Verifica starea tehnica a autocamionului cu macara si remorca atat la plecare cat si la sosire
· Raspunde de buna functionare si intretinerea autocamionului cu macara si remorca
· Exploateaza autocamionul cu macara si remorca conform specificatiilor din cartile tehnice ale acestora

· Este direct raspunzator de integritatea autocamionului cu macara si remorca pe care le are in primire.

· Participa , la dispozitia sefului ierarhic , la activitati de expertizare , control metrologic inopinant , in echipa cu alti angajati ai DRML Cluj Napoca.
· Intocmeste raportari, la perioadele stabilite, cu privire la activitatea desfasurata.

· Aplica si raspunde direct de respectarea procedurilor Sistemului calitatii.

· Aplica sistemul informational stabilit pentru activitatile pe care le efectueaza.

· Raspunde direct de utilizarea corespunzatoare a mijloacelor de masurare si utilajelor pe care le foloseste în activitate. Raspunde de pastrarea si utilizarea corespunzatoare a patrimoniului incredintat.

· Se preocupa permanent de ridicarea propriului nivel tehnic si profesional .
· Respecta normele de protectia muncii,ISCIR, protectia mediului, PSI potrivit legilor in vigoare .

· Respecta prevederile Regulamentului de organizare si funcţionare ( ROF ) si cele ale Regulamentului inten ale Directiei Regionale de Metrologie Legala Cluj – Napoca .
b) in echipa :

· Indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului propriu de activitate, stabilite prin acte normative sau ordine si dispozitii primite pe cale ierarhica.
V. Responsabilitatea implicata de post :

1. In raport cu persoanele :Manifestarea unui comportament decent si corect in relatiile de subordonare fata de sefii ierarhici, in relatiile de colaborare cu personalul din cadrul laboratorului regional, cu alte persoane din cadrul DRML Cluj – Napoca, precum si cu persoanele din afara institutiei.


2. In raport cu echipamentele cu care lucreaza : Utilizarea corecta, eficienta si pastrarea in bune conditii a echipamentelor din dotare.


3. In raport cu obiectivele si rezultatele muncii : Indeplinirea corespunzatoare si la termen a atributiilor prevazute in prezentul document si a sarcinilor primite pe cale ierarhica


4. In raport cu normele de sanatate si securitate a muncii : 
· respectarea legislaţiei în vigoare şi a normelor interne de realizare a măsurilor de securitate şi sănătate în muncă, astfel încât să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana proprie sau alţi salariaţi;

· respectă și aplică prevederile reglementarilor privind tehnica securității muncii și privind prevenirea și stingerea incendiilor; 

· participă la instruirile specifice, acceptă fără rezerve testarea de către șeful direct sau de către responsabilul SSM și PSI a cunoștiințelor asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programele BRML/DRML. 

· Privind regulamentele/ procedurile de lucru. 


5. În raport cu normele privind protecția datelor cu caracter personal: 

· Să respecte cu strictețe procedurile interne referitoare la protecția datelor cu caracter personal, precum și procedurile privind securitatea informatică;

· Să păstreze în condiţii de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

· 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;

· 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; 

· Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituției cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

· Să manipuleze 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; 

· 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; 

· 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, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic; 

· 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.

               6. In raport cu institutia : 
·      respectă prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare (ROF), Regulamentului Intern (RI), a Codului de Conduită şi a reglementărilor interne;

·      răspunde pentru deciziile luate şi documentele semnate în limitele prevăzute de atribuţiile şi responsabilităţile postului;

· răspunde de aplicarea legislaţiei în domeniul său de activitate;

· se asigură şi răspunde de păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor deţinute.

VI. Limite de autoritate :

1. Complexitatea postului : Mediu

2. Gradul de autonomie in actiune : Mediu

3. Nivelul decizional : Redus 
VII. Conditiile de munca :

1. Orar, pauze, schimburi, program ( fix, flexibil, mixt ) : program de lucru fix ,
Luni –Joi: 0700 – 1530;Vineri 0700 – 1300

2. Deplasari ( natura, distanta, frecventa ) : Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin si a sarcinilor primite pe cale ierarhica, deplasari pe raza de competenta a DRML Cluj – Napoca, la INM Bucuresti, DRML Timisoara si DRML Brasov, cu o frecventa medie
3. Altele : Nu este cazul

VIII. Pregatirea necesara ocuparii postului :

1. Generala : Studii medii sau generale
2. De specialitate: scoala de soferi profesionisti -sa detina permis de conducere pentru masini categoria B+C+ E

3. Manageriala : Nu este cazul
4. Alte cursuri necesare desfasurarii activitatii de munca : 
a) Cursuri de instruire pentru obtinerea autorizatiei  personale ISCIR  de macaragiu
IX. Experienta si alte cerinte ale postului :
1. Vechimea in munca : minim 3 ani şi 6 luni
2. Vechimea in specialitate : minim 3 ani şi 6 luni
3. Calitati si aptitudini profesionale :
· Cunostinte temeinice privind legislatia metrologica in vigoare, notiunile de metrologie generala, normele de metrologie legala, normele tehnice de metrologie precum si alte acte normative specifice aplicabile, in activitatea desfasurata .
· Cunostinte si abilitati de utilizare eficienta a calculatorului: editare text.
· Aptitudini de redactare la un nivel stilistic si de acuratete corespunzator a textelor de specialitate, cu respectarea regulilor limbii romane si a teminologiei din vocabularele specifice domeniului

· Aptitudini de sinteza a informatiilor specifice metrologiei

· Capacitatea de a sustine un efort intelectual intens si prelungit

· Capacitatea de a raspunde pozitiv si promt la solicitarile profesionale specifice

· Capacitatea de a intreprinde actiuni autonome

· Capacitate de decizie si discernamant in domeniul propriu de activitate

· Capacitate de organizare a activitatii proprii si a locului de munca

4. Alte mentiuni : 

· participă la identificarea și evaluarea riscurilor și întocmește Formularul de alertă la risc.

· se asigură că prelucrează numai tipurile de date cu caracter personal rezultate din aplicarea procedurilor de metrologie legală; 

· notifică imediat pe DA 1 si DPO în cazul în care ia cunoștință în mod direct despre 
formele de exercitare a drepturilor persoanelor vizate privind datele acestora cu caracter personal și securitatea datelor personale prelucrate;

· protejează informațiile și datele, inclusiv cele cu caracter personal, împotriva accesului sau altor forme de prelucrare neautorizată, intenționată sau accidental;

·       manipulează documentele necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu, inclusiv cele care 

conțin date cu caracter personal, conform prevederilor procedurilor aplicabile.
X. Salarizarea si alte beneficii financiare : Conform legislației aplicabile, Contractului individual de muncă și Contractului colectiv de muncă.
XI. Posibilitati de promovare, perfectionare, reconversie profesionala : Conform rezultatelor obtinute in activitate, programelor / cursurilor de pregatire si instruire si procedurii de tratare si reorientare profesionala a salariatilor BRML 
XII. Criterii de evaluare a performantelor profesionale :
1.  Cunoştinţe şi experienţă în domeniu
2. Capacitatea de a îndeplini activităţile pe care le presupune realizarea atribuţiilor de serviciu
3. Asumarea responsabilităţilor si capacitatea de a invata din propriile greseli si de a nu le repeta

4. Volumul şi diversitatea activităţilor de muncă
5. Capacitatea de a depăşi dificultăţile intervenite în activitatea curentă
6. Calitatea efectuării lucrărilor
7. Capacitatea de organizare a timpului propriu de munca

8. Capacitatea de a lucra independent
9. Capacitatea de a lucra în echipă
10. Capacitatea de exprimare în termenii de specialitate
11. Capacitatea de a redacta  într-un mod corect documentele specifice  
12. Capacitatea de a utiliza tehnicile, echipamentele si/sau reglementarile specifice

13. Preocuparea pentru ridicarea nivelului de pregatire profesională
14. Capacitatea de valorificare a experientei si cunostintelor dobandite
15. Încadrarea în termenele stabilite
16. Creativitate/ iniţiativă
17. Capacitatea de a prelua şi alte sarcini
18. Capacitatea de analiză şi sinteză
19. Folosirea integrala a timpului normal de lucru pentru realizarea sarcinilor de serviciu

20. Abilităţi de utilizare a calculatorului şi echipamentelor informatice
21. Respectarea normelor interne
22. Relaţiile cu colegii de muncă
23. Atitudinea fata de institutie

24. Confidenţialitatea
25. Ţinuta/ modul de prezentare
Semnatura titularului:
Data la care intra in vigoare : 

Semnatura sefului ierarhic          
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