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):
economist (244102)

2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei:
expert 
3. Obiectivul specific al muncii:
financiar salarizare, contabilitate
II. Integrarea în  structura organizaţională:

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

(a) postul imediat superior: 
coordonator compartiment financiar contabilitate

(b) postul imediat inferior: 
nu e cazul
3. 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
(c) De reprezentare: 
a compartimentului financiar contabilitate in relatia cu unitatile in structura si subordine

4. Subordonări:

(a) are în subordine (administrativ / metodologic): 
nu este cazul
(b) este înlocuit de:                                  
(c) înlocuieşte pe:                                 
III. 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
- fax si copiator, acces la internet.
IV. 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;


- verifica si centralizeaza datele prezentate de unitatile in structura si subordine, pentru elaborarea situatiilor financiare si a anexelor la acestea;

- semneaza instrumentele de plata a cheltuielilor pentru unitatile in structura si subordine (cheltuieli de personal, utilitati, s.a.) ;
-înregistrează in evidenta contabila operatiunile privind cheltuielile de natura salariala, contributiilor si alte sume datorate;

- verifica lunar exactitatea si corectitudinea soldurilor conturilor in care efectueaza inregistrari;
-utilizeaza funcționalitățile sistemului național de raportare Forexebug, conform formularelor aplicabile institutiei noastre, prin întocmirea si transmiterea in sistem a formularelor,

-asigură calculul drepturilor salariale, celorlalte drepturi bănesti, a contribuțiilor sociale aferente angajaților și angajatorului pentru BRML – activitate proprie, în baza pontajului lunar întocmit de Biroul Resurse Umane și le prezintă persoanelor desemnate pentru verificare și semnare (CFP, viza privind realitatea, legalitatea, etc). Pontajul lunar va fi însoțit de certificatele de concediu medical, primite de la salariați, unde este cazul;

-asigură calculul deducerilor personale pentru salariații care se încadrează în prevederile legale aplicabile, pe baza comunicării primite de la Biroul Resurse Umane;

-centralizează și verifică ștatele de plată privind drepturile salariale primite de la DRML-uri și INM precum și cele ale BRML activitate proprie, sub semnătura;

- intocmeste documentațiile în vederea efectuării plăților, a obligațiilor către bugetul de stat și bugetele asigurărilor sociale, pentru activitatea proprie a BRML și la nivel centralizat, (impozitul pe salarii, asigurări sociale de stat, asigurări de sănătate, somaj, concedii medicale,etc.)

-Întocmește, centralizează, semnează electronic și depune lunar la instituțiile abilitate:

· D112 - Declarația privind obligațiile de plată a contribuțiilor sociale, impozitului pe venit și evidența nominală a persoanelor asigurate;

· D100   -  Declarația privind obligațiile de plată la bugetul de stat la nivel centralizat;

- verifica lunar Situația Centralizatoare a certificatelor de concediu medical pentru toți salariații din BRML, inclusiv pentru subunitățile în structură și subordine, în vederea depunerii documentației la CASMB, pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale;

-asigură completarea și transmiterea formalităților necesare în vederea alimentării si emiterii/schimbării cardurilor de salarii de către bancă/bancile  partenere, pentru salariații BRML – activitate proprie;

-gestionează  situația conturilor de carduri;

-monitorizează în permanență modificarile legislative în scopul actualizării  programului de salarizare;

-urmăreste operarea în timp real a modificărilor salariale în cadrul programului de salarizare în baza notificărilor primite de la BRU;

-păstrează și asigură arhivarea ștatelor de plata împreună cu pontajele primite  de la  BRU, care stau la baza calculului drepturilor salariale;

-întocmeste și verifică adeverințele emise privind concediul medical, adeverintele de venit sau a altor documente solicitate de salariați, care necesită colectarea datelor din ștatele de plată (cu excepţia vechimii în muncă); 

-furnizează date privind fondul de salarii, la solicitarea Biroului de Resurse Umane, în vederea fundamentarii BVC, conform legislației aplicabile în cadrul BRML;

-întocmeste si transmite situațiile statistice lunare si anuale privind salariile și obligațiile bănesti ale salariaților și instituției:

* S1 – Ancheta asupra caștigurilor salariale; 

* S3 – Costul forței de muncă;

-întocmeste și transmite la Ministerul Economiei situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul BRML,


-întocmește si transmite la Ministerul Muncii  formularul L153 aferent procedurii de transmitere a datelor privind veniturile salariale pentru personalul platit din fonduri publice,
-asigurarea mentinerii legaturii permanente cu organele fiscale si efectuarea corelarii datelor din evidenta contabila cu cele existente la nivelul organului fiscal;
-verifica trimestrial concordanta datelor din evidenta contabila cu cele din evidenta  tehnico-operativa centralizata a bunurilor imobile proprietate publica aflate in administrarea si respectiv in proprietatea privata a BRML, precum si cu datele prevazute de normativele in vigoare; centralizeaza si transmite formularul P4000 privind proprietatea publica din domeniul privat al statului

-raportarea situaţiei patrimoniului public şi a mişcărilor intervenite în acesta conform reglementărilor legale în vigoare;

-inițierea propunerilor privind actualizarea si completarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului, aflate in administrarea BRML, pe baza datelor furnizate de unitatile in structura si subordine;

-asigura  legatura  cu  directiile  de  specialitate  din  Ministerul Economiei si Ministerul Finantelor Publice, urmarind obtinerea avizelor si aprobarilor necesare in ceea ce priveste documentatia privind : domeniul public al statului, scoaterea din functiune si uz, declasarea sau casarea, s.a. ;

- participa la elaborarea de norme, proceduri si instructiuni;

- participa la identificarea si evaluarea riscurilor si intocmeste Formularul de alerta la risc.

-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;


-executa si alte activitati in domeniul financiar-bugetar si contabil, ori de cate ori este necesar, la solicitarea directorului Directiei Economice si coordonatorului Compartimentului Financiar Contabilitate.

V. 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
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
3. Calităţi şi aptitudini profesionale: 

· cunoasterea legislatie financiare, de salarizare si contabile;

· capacitate de analiza si sinteza;

· cunostinte de operare PC;

· operativitate;

· capacitatea de a lucra in echipa.

4. Alte menţiuni: 
-

Data la care intra in vigoare:
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