BIROUL ROMAN DE METROLOGIE LEGALA                                               F-06-PG-13

DIRECTIA REGIONALA DE METROLOGIE LEGALA CONSTANTA
                                                                                                                     APROB,

                                                                                              DIRECTOR DRML Constanța
FIŞA POSTULUI
Anexa la contractul de muncă nr. ....../....
Titular :
..................................................................
I. Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului (cod COR): Subinginer mecanic (214402)
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei:  Subinginer  IA

Obiectivul specific al muncii: Verificari/ etalonari/ incercari metrologice de mijloace de masurare, asigurarea trasabilităţii rezultatelor măsurărilor şi a valorilor etaloanelor.

II. Integrarea  în structura organizaţională: 

1. Departament D.R.M.L. Constanta - Laboratorul Regional de Metrologie – S.J.M.L...................;
2. Poziţia postului în structura organizaţiei: 

a) postul imediat superior: Coordonator S.J.M.L.................
b) postul imediat inferior: -

3. Relaţii:

a) ierarhice (controlat de): Coordonator S.J.M.L................. / Responsabil tehnic al locatiei
b) funcţionale (colaborează cu): personalul DRML Constanța

c) de reprezentare: -

4. Subordonări:

a) are în subordine (administrativ/metodologic): -

b) este înlocuit de: ................
c) înlocuieşte pe: ..................
III. Dotări şi resurse:  
- Echipamente, etaloane şi mijloace de măsurare necesare pentru desfăşurarea activităţilor specifice de transmitere a unităţilor de măsură;

-  Echipamente, mijloace de lucru , de protecţia muncii şi PSI;
- Documentaţia necesară pentru desfăşurarea activităţilor specifice de transmitere a unităţilor de măsură;

- Drepturi de lucru în sistemul informaţional implementat de BRML, în conformitate cu atribuţiile postului.
-     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 S.J.M.L ..............
IV. Atribuţiile postului:

1. Lista de activităţi: 

 a) individuale: 

- Execută verificări metrologice/etalonări/încercări de mijloace de măsurare, în conformitate cu repartizarea efectuată de şeful Laboratorului Regional, cu respectarea Instrucţiunilor, Normelor şi Procedurilor de metrologie legală, a Procedurilor de încercări/etalonări/verificări, Procedurilor Sistemului calităţii precum şi a celorlalte acte normative care reglementează activitatea desfăşurată,  pentru diferite domenii, conform Certificatului de competenta al Laboratorului.

- Întocmeşte documentele specifice activităţii de verificări metrologice/ etalonări/ încercări: buletine de verificare metrologică, certificate de etalonare, rapoarte de încercare;
- Întocmeşte şi păstrează evidenţa primară – caiete de lucru - cuprinzând rezultatele primare privind verificările metrologice/etalonările/ încercările efectuate;
- Întocmeşte programul săptămânal de lucru propriu;

- Întocmeşte raportări la perioadele stabilite cu privire la activitatea desfăşurată;
- Efectuează supravegherea  laboratoarelor autorizate prin testări ale unor eşantioane de mijloace de măsurare, întocmeşte şi semnează documentele;  

- Efectuează lucrările şi activităţile legate de programele de intercomparări, cu respectarea termenelor comunicate;

b) în echipă: 

- Participă, la dispoziţia şefului ierarhic, la activităţi de inspecţie numai în calitate de martor sau pentru efectuarea unor testări;
- Participă, la dispoziţia şefului ierarhic, la activităţi de evaluare, numai în calitate de expert tehnic.
V.  Responsabilitatea implicată de post:

1. În raport cu persoanele:
 - are un comportament decent si corect in relatiile de subordonare fata de sefii ierarhici si in relatiile de colaborare cu alte persoane din institutie si din exteriorul ei;
2. În raport cu echipamentele cu care lucrează:

- răspunde de întreţinerea, utilizarea, păstrarea, conservarea şi transportul în condiţii corespunzătoare a mijloacelor de măsurare şi utilajelor pe care le foloseşte în activitate; 
     - răspunde de legalitatea şi asigurarea trasabilităţii etaloanelor/mijloacelor de măsurare proprii pe care le utilizează şi le are în inventar.
3. În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii:

 
- raspunde de corectitudinea documentelor întocmite în urma desfăşurării activităţilor de verificare/etalonare/încercare/supraveghere prin testare a mdm

4. În raport cu normele de sănătate şi 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 alte persoane.
5. In raport cu normele  privind asigurarea protectiei 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:  

·      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: -
2. Gradul de autonomie în acţiune: acţionează autonom şi îşi asumă respunderea deciziilor

3. Nivelul decizional: acţionează în limitele prevăzute de atribuţiile şi responsabilitatea postului
VII. Condiţii de muncă:

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

- program de lucru fix: luni … joi 8:30 şi 17:00 , vineri între orele: 8:30 şi 14:30, conform Regulamentului Intern.

2. Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): 

- în interes de serviciu, pe baza ordinului de deplasare, orice distanţă.

3. Altele: - 
VIII. Pregătirea necesară ocupării postului

1. Generală: studii universitare de scurta durata, cu diploma de absolvire in domeniul stiinte ingineresti cu exceptia Ingineriei resurselor vegetale si animale, prevazuta in Anexa nr.1 la Hotararea Guvernului nr. 403/2021 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant superior pentru anul universitar 2021-2022, din 31.03.2021;
2. Permis de conducere categoria B;
3. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: 

· instruire periodică necesară pentru menţinerea autorizaţiei de verificator metrolog şi pentru desfăşurarea activităţilor de etalonare
IX. Experienţă şi alte cerinţe ale postului:

1. Vechimea în muncă: 6 ani si 6 luni
2. Vechimea în specialitate: minimum 6 ani si 6 luni in domeniul studiilor absolvite
3. Calităţi şi aptitudini profesionale: 

-
cunoştinţe temeinice privind legislaţia în vigoare, instrucţiunile, normele, procedurile și  standardele specifice aplicabile, precum şi alte acte normative legate de activitatea desfăşurată;

-
cunoştinţe şi abilităţi de utilizare eficientă a calculatorului din dotare (editare text, gestiune bază de date, MS Word, MS Excel, Internet);

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

-
aptitudini de sinteză 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;

-
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 Directorul DRML Constanta 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. Salarizare si alte beneficii financiare: Conform contractului individual de muncă si contractului colectiv de munca.
XI. Posibilitati de promovare, perfectionare si reconversie profesionala: Conform prevederilor legale şi  procedurale specifice.
XII. Criterii de evaluare a performantelor profesionale: Conform prevederilor legale şi procedurale specifice şi regulamentului intern.

DATA LA CARE INTRĂ ÎN VIGOARE: 
SEMNĂTURA ŞEFULUI IERARHIC: 
SEMNĂTURA TITULARULUI: 
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