Biroul Român de Metrologie Legală
APROB,

DIRECTOR ECONOMIC,
FIŞA POSTULUI

Anexă la contractul de munca nr. ................   / .............................
Titular:

I. Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): 
expert economist (244102)
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei: 

expert  

3. Obiectivul specific al muncii: 

organizarea, coordonarea şi controlul activităţilor în domeniul financiar, buget si contabilitate
1. Integrarea în  structura organizaţională:

2. Departament: 
DIRECTIA ECONOMICA – Compartimentul Financiar Contabilitate
3. Poziţia postului în structura organizaţiei:

(a) postul imediat superior: 
director economic
(b) postul imediat inferior: 
nu e cazul
4. Relaţii:

(a) Ierarhice (controlat de): 
director economic
(b) Funcţionale (colaborează cu): 
personalul din celelalte compartimente functionale din BRML si din compartimentele economice ale unitatilor in structura si subordinea  BRML

5. De reprezentare: 

6. Subordonări:

(a) are în subordine (administrativ / metodologic): 
- 
(b) este înlocuit de: 
 
(c) înlocuieşte pe:

II. Dotări şi resurse:

- birou de lucru cu mobilier specific


- calculator personal (computer) cu imprimanta


- proceduri de lucru, in conformitate cu atributiile postului

- mijloace pentru asigurarea conditiilor de mediu

- masina de calculat electronica


- acces la internet

III. Atribuţiile postului:

1. Lista de activităţi:

-asigura înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea, păstrarea informaţiilor cu privire la poziţia financiară, performanţa financiară şi fluxurile de trezorerie, pentru cerinţele interne;

-asigură corectitudinea datelor inregistrate in conturile ce reprezintă activele, datoriile, poziţia financiară şi rezultatele BRML;
-verificarea deconturilor de cheltuieli întocmite de salariaţi, urmărirea decontării avansurilor acordate şi restituirea sumelor neutilizate în termen;
- întocmirea cererilor de deschidere de credite bugetare trimestriale

- efectueaza inregistrari privind operatiunile efectuate in lei prin casierie ;

- efectueaza inregistrari privind operatiunile efectuate prin trezorerie pentru unitatile in structura si subordine ;

- efectueaza inregistrari privind plata facturilor de prestari servicii, lucrari si utilitati achitate prin trezorerie;
- consemneaza pe documentele justificative numarul si data notei contabile, sub semnatura, in vederea lichidarii cheltuielilor ; 
-analizeaza si verifica inregistrarile din contul ,,alte decontari’’ si efectueaza punctaje lunare (sau ori de cate ori este necesar), cu unitatile in structura si subordine (contul 481 ) , in vederea respectarii prevederilor legale aplicabile; 
-utilizeaza funcționalitățile sistemului național de raportare Forexebug, conform formularelor aplicabile institutiei noastre, prin întocmirea si transmiterea in sistem a formularelor,
-înregistrează bugetul BRML în sistemul national de raportare Forexebug și angajamentele legale prin accesarea aplicaţiei CAB; 

-asigură relația cu trezoreria privind aplicația CAB, efectuează recepții și efectuează corecții când acestea apar în extrasul de trezorerie;

-răspunde de corelatia dintre aplicatia CAB si formularele transmise in Forexebug, 

-conducerea evidentelor prevăzute de reglementarile legale în vigoare în domeniul taxei pe valoarea adaugata; 

-raspunde de verificarea, intocmirea, prelucrarea informatiilor si depunerea in termen la organul fiscal competent a deconturilor, declaratiilor si raportarilor privind taxa pe valoarea adaugata si a celorlalte declaratii; verifica concordanta sumelor ordonantate la plata cu cele din Declaratile 112 si 100, 
-asigurarea mentinerii legaturii permanente cu organele fiscale si efectuarea corelarii datelor din evidenta contabila cu cele existente la nivelul organului fiscal;

-asigura respectarea conditiilor legale si procedurale privind efectuarea inventarierii, precum si incadrarea in termenele stabilite;
-verifica si centralizeaza rezultatele inventarierii efectuate la nivelul unitatilor in structura si subordine, propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz a obiectelor de inventar si de declasare sau casare a unor stocuri, propunerile privind trecerea pe cheltuieli a creantelor neimputabile s.a.; 
-înregistrarea în evidenţa contabilă sintetică şi analitică a rezultatelor  inventarierii; 
-intocmeste registrul-inventar  pentru structura centrala a BRML;  
-raspunde de transmiterea organul ierarhic superior a documentatiei privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz a obiectelor de inventar si de declasare sau casare a unor stocuri, a documentatiei privind trecerea pe cheltuieli a creantelor neimputabile, conform reglementarilor legale in vigoare;

-verifica şi analizeaza legalitatea documentaţiei întocmite de unităţile în structura şi subordine în vederea transmiterii fără plată a bunurilor aflate în stare de funcţionare altor instituţii publice interesate, exactitatea datelor cuprinse in acestea, precum si existenta semnaturilor persoanelor autorizate, in vederea aprobarii de catre conducatorul entitatii publice;

-participa la elaborarea de norme, proceduri si instructiuni;
- participa la identificarea si evaluarea riscurilor si intocmeste Formularul de alerta la risc si intocmeste RR pe compartiment;

-se asigura ca prelucreaza numai tipurile de date cu caracter personal rezultate din aplicarea procedurilor de metrologie legala;

-notifica imediat directorul economic si DPO in cazul in care ia cunostinta in mod direct despre formele de exercitare a drepturilor persoanelor vizate privind datele acestora cu caracter personal si securitatea datelor personale prelucrate;

-protejeaza informatiile si datele, inclusiv cele cu caracter personal, impotriva accesului sau altor forme de prelucrare neautorizata, intentionata sau accidental;

-manipuleaza documentele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, inclusiv cele care contin date cu caracter personal, conform prevederolr procedurilor aplicabile;
-raspunde de corectitudinea datelor introduse in sistem, executa si alte activitati in domeniul financiar-contabil, ori de cate ori este necesar, la solicitarea directorului Directiei Economice.
IV. Responsabilitatea implicată de post:

1. În raport cu persoanele: 

· colaboreaza pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce ii revin cu personalul BRML;

· respecta relatiile ierarhice.

2. În raport cu echipamentele cu care lucrează:  pastreaza si utilizeaza in bune conditii dotarea si resursele pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

3. În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii: asigurarea indeplinirii sarcinilor de serviciu primite, la termenele stabilite si de calitate corespunzatoare

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 alţi salariaţi;
5. În raport cu instituţia: - respectarea ROF, RI, a codului de conduită şi a reglementărilor interne
VI.  
Limite de autoritate:


1. Complexitatea postului: 

post de executie

2. Gradul de autonomie în acţiune: 
in limita atributiilor postului

3. Nivelul decizional: 
in limita atributiilor postului, independenta in luarea deciziilor (privind activitatea de control financiar preventiv)
VII. 
Condiţiile de muncă:

1. Orar; pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt):
conform RI
2. Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): 
daca este cazul
3. Altele: 
-
VIII. 
Pregătirea necesară ocupării postului:

1. Generală: studii superioare economice de lungă durată
2. De specialitate: 
buna cunoastere a legislatiei specifice si a mediului economic
3. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: nu este cazul
IX.
Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

1. Vechimea în muncă: 
minimum 6 ani si 6 luni
2. Vechimea în specialitate: 
minimum 6 ani si 6 luni in activitati financiar contabile
3. Calităţi şi aptitudini profesionale: 
· cunoasterea prevederilor legale in domeniu;

· abilitati de control;
· capacitate de analiza si sinteza;

· atentie distributiva si concentrata;

· rezistenta la efort intelectual;

· cunostinte de operare PC;

· capacitatea de a lucra in echipa;

· operativitate.

4. Alte menţiuni: respectarea codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv.

Data la care intra in vigoare .....................................
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