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FIŞA  POSTULUI

Anexa la contractul de muncă nr. .... / ........
Titular:
...........................
I. Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): Expert (cod 242202)
2. Denumirea postului in cadrul organizaţiei: Expert IA
3. Obiectivul specific muncii: Îndeplineşte atribuţiile stabilite prin ROF-DRML
II. Integrarea in structura organizaţională:

1. Departament: Serviciul Judeţean de Metrologie Legală .....            


                        Laboratorul regional de Metrologie – Locaţia ...
2. Poziţia postului în structura organizaţiei:

(a) postul imediat superior: Şef SJML ........
(b) postul imediat inferior: nu este cazul
3. Relaţii:

a) Ierarhice (controlat de):  Şef SJML ..... 

                                               Responsabil tehnic laborator locaţia ......
b) Funcţionale (colaborează cu): Tot personalul DRML Cluj-Napoca în probleme privind domeniile specifice de activitate
c) De reprezentare: nu este cazul
4. Subordonări:

a) are in subordine (administrativ): nu este cazul
b) este înlocuit de: Nu este cazul
c) înlocuieşte pe: Nu este cazul
III. Dotări 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 locaţiei DRML Cluj-Napoca - SJML .....
IV.  Atribuţiile postului:


1. Lista de activităţi:

a) individuale:

1. Organizare şi coordonare: -

2. Propune: -

3. Hotărăşte: -

4. Aprobă: -

5. Execută:
a) individuale:

· Execută verificări metrologice / etalonări de mijloace de măsurare, la sortimentele de mijloace de măsurare pentru care este autorizat, in conformitate cu repartizarea efectuată de responsabilul tehnic al laboratorului, cu respectarea Instrucţiunilor de metrologie legală, a Normelor de metrologie legală, a Procedurilor de metrologie legală, precum si a celorlalte acte normative care reglementează activitatea desfăşurată.

· Decide asupra verificărilor metrologice/etalonărilor efectuate.

· Întocmeşte documentele specifice activităţii de verificări metrologice / etalonări: buletine de verificare metrologica, certificate de etalonare.
· Întocmeşte si păstrează evidenţa primară - caiete de lucru - cuprinzând rezultatele primare privind verificările metrologice / etalonările efectuate.

· Respecta întocmai şi răspunde de aplicarea reglementarilor legale privind încasarea sumelor în numerar.

· Întocmeşte raportări, la perioadele stabilite, cu privire la activitatea desfăşurată.

· Aplică şi răspunde direct de respectarea procedurilor Sistemului calităţii.

· Aplica sistemul informaţional stabilit pentru activităţile pe care le efectuează.

· Răspunde direct de utilizarea corespunzătoare a mijloacelor de măsurare pe care le foloseşte în activitate. Răspunde de păstrarea şi utilizarea corespunzătoare a patrimoniului încredinţat.

· Se preocupă permanent de ridicarea propriului nivel tehnic şi profesional.

· Respecta normele de protecţia muncii, protecţia mediului, PSI potrivit legilor in vigoare.

· Respecta prevederile Regulamentului de organizare si funcţionare (ROF) si cele ale Regulamentului intern ale Direcţiei Regionale de Metrologie Legala Cluj Napoca.

· Răspunde de corectitudinea şi completitudinea datelor introduse în sistem
· Participă la identificarea şi evaluarea apariţiei riscurilor noi
· Participă la actualizarea registrului de riscuri anual
· Participă la elaborarea şi actualizarea Procedurilor Operaţionale
      b) in echipă:
· Participa, la activităţi de evaluare laboratoare, examinare personal, expertizare, control metrologic inopinat, in echipa cu alţi angajaţi ai Direcţiei Regionale de Metrologie Legala Cluj-Napoca.

· Participa la analiza proiectelor de reglementari naţionale (legi, OG, HG), a proiectelor de proceduri de metrologie legala si de documente având ca subiect mijloace de măsurare şi măsurări.

· Îndeplineşte orice alte sarcini specifice domeniului propriu de activitate, stabilite prin acte normative sau ordine şi dispoziţii primite pe cale ierarhica.

· Responsabilitatea de coordonare: Ocupantul postului trebuie să-şi poată asuma responsabilitatea coordonării unei echipe în cadrul unor acţiuni întreprinse in comun.

· Responsabilitatea deciziilor: Ocupantul postului trebuie să-şi poată asuma responsabilitatea deciziilor luate .

· Păstrarea confidenţialităţii: Ocupantul postului trebuie să păstreze confidenţialitatea rezultatelor obţinute in urma verificărilor / încercărilor efectuate, precum şi a altor informaţii la care are acces în decursul activităţii desfăşurate.

V. Responsabilitatea implicată de post :

1. În raport cu persoanele : Manifestarea unui comportament decent şi corect în relaţiile de subordonare faţă de şefii ierarhici şi în relaţiile de colaborare cu personalul din cadrul laboratorului regional, cu alte persoane din cadrul DRML Cluj-Napoca, precum si cu persoanele din afara instituţiei.
2. În raport cu echipamentele cu care lucrează : Utilizarea corectă, eficientă şi păstrarea în bune condiţii a echipamentelor din dotare.
3. În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii: Îndeplinirea la termen și în condiții de bună calitate a atribuţiilor din prezentul document şi a sarcinilor primite pe cale ierarhică.
4. În raport cu normele de protecție şi securitate a muncii: 
· respectarea legislaţiei în vigoare şi a normelor interne de realizare a măsurilor de securitate şi sănătate în muncă;

· 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 cunoștințelor asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programele BRML/DRML. 

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.   În raport cu instituţia:

·      Respectarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare (ROF), Regulamentului de Ordine Interioară (ROI), a Codului de Conduită al personalului contractual din cadrul BRML, a codului etic și de integritate al BRML şi a reglementărilor interne;

VI. Limite de autoritate:
1. Complexitatea postului: ridicată
2. Gradul de autonomie în acţiune : mediu
3. Nivelul decizional : redus
VII. Condiţiile de muncă:
1. Orar, pauze, schimburi, program (fix, flexibil, mixt): program de lucru fix conform ROI 
2. Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa) : Pentru îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin precum şi a sarcinilor primite pe cale ierarhică, pe raza de competenţă cu o frecvenţă medie
3. Altele : Nu este cazul

VIII. Pregătirea necesară ocupării postului:
1. Generală: Studii tehnice superioare de lungă durată
2. De specialitate : minim 6 ani și 6 luni în domeniul studiilor absolvite
3. Managerială : Nu este cazul
4. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă :
a) Cursuri de instruire pentru obţinerea autorizaţiei personale de metrolog verificator pentru sortimentele stabilite de către seful laboratorului regional ;

b) Cursuri de instruire pentru etalonarea mijloacelor de măsurare la care laboratorul regional are capabilitatea tehnică de a le executa.

IX. Experienţa şi alte cerinţe ale postului:
1. Vechimea în muncă: minim 6 ani și 6 luni
2. Vechimea în specialitate: 6 ani și 6 luni
3. Calităţi şi aptitudini profesionale:
· cunoştinţe temeinice privind legislaţia metrologică în vigoare, noțiunile de metrologie legală, instrucţiunile, normele și procedurile de metrologie legală,  standardele specifice aplicabile, precum şi alte acte normative legate de activitatea desfăşurată;
· cunoașterea la nivel scris și citit  (cu dicționar) a cel puțin unei limbi străine europene (minimum engleza sau franceza) 

· cunoştinţe şi abilităţi de utilizare eficientă a calculatorului din dotare (editare text, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint, Internet);

· aptitudine de redactare la un nivel stilistic şi de acurateţe corespunzător, a unor texte de specialitate, cu respectarea regulilor de bază ale limbii române şi a terminologiei din vocabularele specifice domeniului;

· aptitudini de sinteză eficientă a informaţiilor  specifice metrologiei;

· capacitate de a susţine un efort intelectual intens şi  prelungit;

· capacitate de a răspunde pozitiv şi prompt la solicitările profesionale specifice;

· capacitatea de a întreprinde acţiuni autonome;
· capacitatea de a respecta termenele și programele aprobate
· capacitate de decizie şi discernământ în domeniul propriu de activitate;

· capacitate de organizare a activităţii proprii şi a locului de muncă.

4. Alte menţiuni: 
· 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. 
· Deţine permis de conducere cat.B
X. Salarizarea şi alte beneficii financiare : Conform Contractului individual de muncă și Contractului colectiv de muncă.
XI. Posibilităţi de promovare, perfecţionare, reconversie profesională: Conform reglementărilor interne
XII. Criterii de evaluare a performanţelor profesionale:

1. Cunoştinţe şi experienţă în domeniu

2. Capacitatea de a îndeplini activităţile pe care le presupune realizarea atribuţiilor de serviciu

3. Cunoaşterea legislaţiei în domeniul său de activitate

4. Gradul de complexitate a lucrărilor

5. Volumul şi diversitatea activităţilor de muncă

6. Calitatea efectuării lucrărilor

7. Estimarea corectă a timpului necesar îndeplinirii sarcinilor

8. Încadrarea în termenele stabilite

9. Organizarea propriilor resurse în vederea rezolvării eficiente a sarcinilor

10. Capacitatea de a rezolva problemele şi de a pune eficient în practică soluţii de rezolvare

11. Capacitatea de a depăşi dificultăţile intervenite în activitatea curentă

12. Capacitatea de îndeplinire a activităţilor cu caracter neplanificat

13. Asumarea responsabilităţilor

14. Capacitatea de a învăţa din propriile greşeli şi de a nu le mai repeta

15. Capacitatea de a stabili contacte şi colaborări

16. Preocuparea pentru ridicarea nivelului de pregatire profesională

17. Capacitate de transmitere a cunoştinţelor profesionale

18. Capacitatea de exprimare în termenii de specialitate

19. Capacitatea de a redacta  într-un mod corect documentele specifice  

20. Capacitatea de a prelua şi alte sarcini

21. Capacitatea de a lucra independent

22. Capacitatea de a lucra în echipă

23. Capacitatea de analiză şi sinteză

24. Creativitate/ iniţiativă

25. Abilităţi de utilizare a calculatorului şi echipamentelor informatice

26. Cooperarea şi comunicarea cu colegii

27. Respectarea normelor interne

28. Relaţiile cu colegii de muncă

29. Confidenţialitatea

30. Ţinuta/ modul de prezentare

DATA LA CARE INTRĂ ÎN VIGOARE:               SEMNĂTURA ŞEFULUI IERARHIC:








Șef SJML .....
...........................................................

    ...........................................................

SEMNĂTURA TITULARULUI:

................................................
