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                              F-06-PG-13
DIRECTIA REGIONALA DE METROLOGIE LEGALA CRAIOVA

FISA POSTULUI 

Titular:  ……………………………..
I. Definirea postului de munca: 

1. Denumirea oficiala a postului de munca (cod COR): EXPERT cod COR 242202
2. Denumirea postului in cadrul organizatiei:  EXPERT,grad profesional IA
3. Obiectivul specific al muncii: Efectuarea de verificari/etalonari/ incercari de mijloace de masurare.

II. Integrarea in structura organizationala:
1. Departament: Laborator Regional de Metrologie

2. Pozitia postului in structura organizatiei:

a) Postul imediat superior: sef serviciu

b) Postul imediat inferior: -
3. Relatii: 

a) Ierarhice (controlat de ) :  

· Metodologic :Sef  Laborator Regional de Metrologie

· Administrativ :Sef SJML Gorj

b) Functionale (colaboreaza cu ):  ceilalti verificatori metrologi,cu responsabilul PSI si SSM,  cu inspectorii- in actiuni de control, cu sefii de servicii, cu evaluatorul sef si evaluatorii nominalizati in cadrul actiunilor de evaluare in vederea acordarii autorizatiilor de exercitare a activitatilor reglementate , cu compartimentul economic in activitati specifice.

c) De reprezentare: Are relatii cu toate entitatile organizatorice externe implicate in rezolvarea sarcinilor de serviciu (clienti, laboratoare de metrologie evaluate, care se supun controlului metrologic legal) , in limitele responsabilitatilor incredintate de seful direct. 
4. Subordonari:

a) Are in subordine: nu este cazul
b) Este inlocuit de: nu este cazul
c) Inlocuieste pe: nu este cazul
III. Dotari si resurse:

Acces si utilizare in conditii corespunzatoare a etaloanelor si echipamentelor din dotare, specifice activitatilor pe care le desfasoara in limita competentei;

Acces la – ori de cate ori acest lucru se impune , pentru a rezolva sarcinile de serviciu- un autolaborator pentru asigurarea transportului la sediul clientilor;

Acces la infrastructura informatica a SJML (retea, programe de calcul specifice,  motoare de cautare, etc), in limita competentei;


Acces la documentatia sistemului de management al laboratorului regional, inclusiv  procedurile si instructiunile tehnice, in limitele competentei;

           Acces la telefon,retea interna,internet,e-mail;

           Acces la procedurile si legislatia specifica asigurarii cerintelor SSM si PSI.


IV. Atributiile postului:

1. Lista de activitati:

a) Individuale:

· Verificari metrologice in limitele autorizatiei personale;

· Etalonari, in limitele competentei;

· Evaluari tehnice –in limitele competentei
· Executa verificari metrologice/etalonari/incercari de mijloace de masurare, in conformitate cu repartizarea efectuata de seful laboratorului regional de metrologie/seful SJML , cu respectarea instructiunilor de metrologie, a normelor de metrologie legala, a procedurilor de metrologie legala, precum si a celorlalte acte normative care reglementeaza activitatea desfasurata. 

·  Participa, la dispozitia sefului ierarhic, la activitati de evaluare, expertizare, control metrologic inopinat, achizitii, in echipa cu alti angajati ai DRML Craiova.

·  Intocmeste documentele aferente (caiete de sarcini,note de fundamentare, cereri de oferta) achizitiilor publice.

·  Participa impreuna cu Responsabilul de achizitii la licitatii in vederea achizitionarii echipamentelor si etaloanelor

·  Executa intocmai si la timp dispozitiile sefului ierarhic si il informeaza pe acesta, in timp util, de indeplinirea dispozitiilor primite.

·  Conduce autolaboratoarele aflate in dotarea SJML Gorj, daca are aviz medical
· Incaseaza numerar atunci cand este solicitat de catre client

b) In echipa:

· Evaluari tehnice –in limitele competentei

· Participa la tematicile de control efectuate de inspectorii metrologi

· Atunci cand este desemnat, participa la efectuarea unor etalonari sau verificari metrologice impreuna cu experti ai DRML care au competente diferite sau similare, pentru definitivarea unor contracte/proiecte cu un inalt grad de complexitate
· Intocmeste documentele aferente (caiete de sarcini,note de fundamentare, cereri de oferta) achizitiilor publice.

· Participa impreuna cu Responsabilul de achizitii la licitatii in vederea achizitionarii echipamentelor si etaloanelor

· Participa la programele de curatenie

· Participa la manipularea obiectelor cu masa si gabarit mare.

V. Responsabilitatea implicata de post:

1. In raport cu persoanele:

· Executa verificari metrologice/etalonari/incercari de mijloace de masurare, in conformitate cu repartizarea efectuata de seful laboratorului regional de metrologie /seful SJML Gorj, cu respectarea instructiunilor de metrologie, a normelor de metrologie legala, a procedurilor de metrologie legala, precum si a celorlalte acte normative care reglementeaza activitatea desfasurata. 

· Participa, la dispozitia sefului ierarhic, la activitati de evaluare, expertizare, control metrologic inopinat, in echipa cu alti angajati ai DRML Craiova .

· Executa intocmai si la timp dispozitiile sefului ierarhic si il informeaza pe acesta, in timp util, de indeplinirea dispozitiilor primite.

· Asigurarea unui comportament decent şi corect în relaţiile de subordonare faţă de şefii ierarhici şi în relaţiile de colaborare cu personalul din cadrul SJML, cu alte persoane din cadrul BRML sau din afara instituţiei                                                             
2. In raport cu echipamentele cu care lucreaza;

· Raspunde direct de utilizarea corespunzatoare a mijloacelor de masurare si utilajele pe care le foloseste in activitate, indiferent daca acestea se regasesc in inventarul unei alte persoane din laborator. 

· Raspunde de integritatea, pastrarea in bune conditii si utilizarea corespunzatoare a patrimoniului incredintat spre pastrare.

3. In raport cu obiectivele si rezultatele muncii:

· Intocmeste raportari la perioadele stabilite, cu privire la activitatea desfasurata.

· Intocmeste documentele specifice activitatii de verificari metrologice/ etalonari/ incercari: buletine de verificare metrologica, certificate de etalonare, rapoarte de incercare, precum si alte documente specifice postului (oferte de pret, adrese, etc).

· Urmareste si raspunde direct de respectarea  procedurilor sistemului de management. 

· Aplica sistemul informational stabilit pentru activitatile care le efectueaza.

· Se preocupa permanent de ridicarea propriului nivel tehnic si profesional.

· Intocmeste rapoarte de expertizare, atunci cand participa la actiuni de evaluare.

· Intocmeste si pastreaza evidenta primara - caiete de lucru - cuprinzand rezultatele primare privind verificarile metrologice/etalonarile/incercarile efectuate.

· Respecta intocmai si raspunde de aplicarea reglementarilor legale privind incasarea sumelor in numerar.

· Respecta si finalizeaza toate inregistrarile si operatiunile contabile specifice postului, conform procedurilor interne (emitere facturi, incasari numerar, depuneri numerar).

· Intocmeste corect chitantele pentru sumele incasate pe teren de la clienti

·   Incaseaza sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc. 

·  Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege si de procedurile in vigoare, la casierul desemnat in cadrul unitatii. 

·  Respecta incasarea limita maxima admisa /client/zi, conform legislatiei in vigoare. 

·  Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite. 

·  Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu munca a cauzat pagube materiale societatii. 

·  Respecta cu strictete procedurile de lucru.
4. In raport cu normele de sanatate si securitate a muncii: 

· respectarea legislatiei in vigoare si a normelor interne de realizare a masurilor de securitate si sanatate in munca, astfel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau inbolnavire profesionala persoana proprie sau alti salariati;

· Respecta si aplica prevederile reglementarilor privind tehnica securitatii muncii si prevenirea si stingerea incendiilor.

· Participa la instruirile specifice, accepta fara rezerve testarea de catre seful direct sau de catre responsabilul SSM si PSI a cunostintelor asimilate  ,efectueaza controalele medicale in conformitate cu programele DRML
5. In raport cu institutia , respectarea ROF DRML, RI BRML, a codului de conduita si a reglementarilor interne.

· Respectă ROF DRML, RI BRML, Codul de conduită a salariaţilor din cadrul BRML şi reglementările interne
· Ocupantul postului trebuie sa pastreze confidentialitatea rezulatelor obtinute in urma verificarilor/incercarilor efectuate, precum si a altor informatii la care are acces in decursul activitatii efectuate.
In functie de necesitati, seful Laboratorului Regional al DRML Craiova/seful SJML Gorj, poate modifica sarcinile din prezenta fisa, cu aprobarea directorului unitatii si aducerea la cunostiinta a ocupantului postului

6. In raport cu normele privind protectia 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.

VI.  Limite de autoritate
1. Complexitatea postului: Ocupantul trebuie sa raspunda pozitiv diversitatii operatiunilor care trebuie efectuate.
2. Gradul de autonomie in actiune: In conformitate cu limitele competentei si autorizatiei de verificator metrolog. Ocupantul postului trebuie sa poata intreprinde actiuni autonome, sa aiba capacitate de decizie si discernamant in domeniul in care isi desfasoara activitatea.

3. Nivelul decizional: Ocupantul postului trebuie sa-si poata asuma responsabilitatea deciziilor luate in activitatile desfasurate.

VII. Conditiile de munca:


1. Orar: 8 ore pe zi ; 5 zile pe sapatamana; program de zi cu posibilitatea de prelungire peste program in situatii exceptionale cu aprobarea șefilor ierarhici.Program fix, conform normativelor interne.

   2. Deplasari: delegatii in judetul Gorj sau in teritoriul de competenta al DRML Craiova.

Se deplaseaza in delegatie, la dispozitia sefului direct la sediul INM/BRML sau la orice locatie/adresa,  ori de cate ori acest lucru se impune. Pentru îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin precum şi a sarcinilor primite pe cale ierarhică, pe raza de competenţă, cu o frecvenţă medie.
3.  Altele: Conditiile de munca sunt adecvate scopului. Laboratorul asigura conditii de mediu corespunzatoare competentei demonstrate. Nu este cazul.
VIII. Pregatirea necesara ocuparii postului:

1. Generala: studii tehnice
2. De specialitate: studii superioare de lunga durata

3. Manageriala - Ocupantul postului trebuie sa-si poata asuma responsabilitatea coordonarii unei echipe in cadrul unor actiuni comune intreprinse. nu este obligatorie.
4. Alte cursuri necesare desfasurarii activitatii de munca:
Instruiri interne organizate de DRML Craiova si externe organizate de INM sau alte organisme recunoscute, pentru domeniile in care este competent, in conformitate cu programele de instruire intocmite de seful de laborator si aprobate de directorul DRML.

pentru incadrarea si mentinerea competentei pe post este necesar ca ocupantul postului sa detina autorizatie personala de verificator metrolog la domeniile si sortimentele de mijloace de masurare stabilite de seful Laboratorului regional de metrologie DRML Craiova/seful SJML Gorj, in conformitate cu necesitatile existente.
5. Cunostinte specifice

 Ocupantul postului trebuie sa aiba cunostinte temeinice privind legislatia metrologica in vigoare, notiunile de metrologie generala, normele de metrologie legala, normele tehnice de metrologie si alte acte normative legate de activitatea desfasurata.

IX.  Experienta si alte cerinte ale postului:

1. Vechimea in munca: minim 6 ani si 6 luni
2. Vechimea in specialitate: 6 ani si 6 luni in specialitatea studiilor;

3. Calitati si aptitudini profesionale:

· creativitate, capacitatea de a lua decizii, capacitatea de coordonare;

· aptitudini de comunicare interpersonala;

· rezistenţă la efort intelectual;

· spirit de echipă;

· capacitate de analiza şi organizare;

· perseverenţă, responsabilitate, spirit intuitiv.

· 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 analiză rapidă, aprofundată şi pertinentă a proiectelor de reglementări transmise spre analiză, precum şi a corespondenţei repartizate spre rezolvare;

· 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 mentiuni: Perioada necesara initierii  in vederea executarii operatiunilor specifice postului: 15 zile.
-
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 DADR si responsabilul cu gestionarea riscurilor la nivelul DRML 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 şi alte beneficii financiare: Conform Contractului individual de muncă şi Contractului colectiv de muncă

XI. Posibilităţi de promovare, perfecţionare şi reconversie profesională: Conform rezultatelor obţinute în activitate și programelor/cursurilor de pregătire, prevederilor legale şi procedurale specifice.

XII. Criterii de evaluare a performanţelor profesionale: conform prevederilor legale si procedurale specifice si regulamentul intern.
Data la care intra in vigoare : ……………………..
AVIZAT,
                                         
SEF  LABORATOR REGIONAL                                                                                     SALARIAT
                                                                                                       .........................................

SEF  SJML  GORJ

