BIROUL ROMÂN DE METROLOGIE LEGALĂ




INSTITUTUL NAȚIONAL DE METROLOGIE

FIȘA POSTULUI


Anexă la contractul individual de muncă nr …… / …...

Titular: 
I Definirea postului


1. Denumirea oficială a postului (cod COR): 


2. Denumirea postului în cadrul INM: Referent treapta IA

3. Obiectivul specific al muncii: lucrări de diseminare a unităților de măsură din domeniul mărimilor termice si optice
II Integrarea postului în structura INM


1. Locul de muncă: Biroul Român de Metrologie Legală, Institutul Național de Metrologie, Laborator Marimi termice si optice

2. Poziţia postului: de execuție

3. Nivelul de subordonare: subordonat direct șefului de laborator
III Dotări şi resurse: birou, PC cu programe de operare licențiate conectat la internet, imprimantă, telefon fix. Pentru activități tehnice utilizează etaloane, utilaje, instalații și dotări din cadrul laboratorului Marimi termice si optice
IV Atribuțiile postului: 
1. Tehnice
a) efectuează lucrări de etalonare pentru care are competență (conform MC/PG/PS/IL), elaborează Certificate de Etalonare pe care le semnează la rubrica executant, întocmește Baze de calcul și Devize de lucrări de etalonare unde este cazul;
b) efectuează controlul metrologic legal prin modalitățile specifice pentru care este autorizat, emite Buletine de Verificare Metrologică pe care le semnează la rubrica Metrolog verificator și, unde este cazul, Devize conform LT;
c) recepționează produse / servicii / lucrări de la clienți și întocmește Procesul verbal de primire/restituire al acestora pe care îl semnează;

d) acordă beneficiarilor şi Compartimentului Primiri-Predări-Facturări asistenţa necesară la încheierea comenzii şi preluarea obiectelor de etalonat/verificat;
e) utilizează și menține în condiții de siguranță etaloanele, utilajele, instalațiile și dotările (laboratorului și ale clienților) necesare lucrărilor încredințate;
f) se preocupă de ridicarea nivelului său tehnic și profesional;

g) elaborează și prezintă raport anual privind activitatea proprie;

h) exercită atribuții care-i sunt delegate de șeful ierarhic superior.

2. De asigurarea calităţii
a) își însușește prevederile din MC-INM, MC-Laborator, PG, PS și IL specifice atribuțiilor sale tehnice;
b) participa la indeplinirea obiectivelor in domeniul calitatii, specifice la nivelul colectivului;
c) participă la elaborarea/revizuirea de proceduri de etalonare și instrucțiuni de lucru;

d) asigură confidenţialitatea serviciilor către clienţi 
e) exercită toate atribuțiile stabilite în documentația calității din laborator (MC, PS, IL) pentru personalul de execuție al lucrărilor de etalonare încredințate.

V Responsabilităţile postului
 1.
Tehnice
a) pentru participarea la realizarea obiectivelor generale și specifice de dezvoltare aprobate pentru laborator în Strategia INM;
b) pentru respectarea legislației în domeniul propriu de activitate;

c) pentru medul de utilizarea în condiții de eficacitate și eficiență optima a resurselor alocate în vederea realizării lucrărilor/obiectivelor planificate;
d) pentru gestiunea și integritatea obiectelor primite în laborator pentru etalonare/verificare/încercare;
e) pentru respectarea termenelor și modul de executare a lucrărilor încredințate, pentru corectitudinea și legalitatea documentelor semnate precum și de calitatea rezultatelor raportate;
f) pentru asigurarea confidențialității și securității documentelor elaborate prin propria activitate sau puse la dispoziție și GDPR;
g) aplicarea și respectarea normelor PSI și SSM în activitatea desfășurată astfel încât să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăviri profesionale propria persoană sau alți salariați;

2.
De asigurarea calităţii
Are toate responsabilitățile atribuite pentru personalul de execuție prevăzute în documentația calității din laborator (MC, PS, IL).
3. 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;

· 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 cunoștiințelor asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programele BRML. 

· Privind regulamentele/ procedurile de lucru. 

4.  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.



5. 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 activitatea sa profesională;

· se asigură şi răspunde de păstrarea confidenţialităţii informaţiilor deţinute.

VI Limite de autoritate:

1. Grad de autonomie în acțiuni: în limita competențelor;

Pentru realizarea activităților repartizate de șeful ierarhic are libertate deplină în alegerea modalităților de atingere a scopului în condiții de eficacitate și eficiență optimă.

2. Nivel decizional de execuție: în limita competențelor 
VII Condiții de muncă:

1. Orar de muncă: program 8 ore pe zi, 5 zile pe săptămână conform RI

2. Deplasări: deplasări interne şi externe prin delegare aprobată 
VIII Cerinţele necesare pentru ocuparea postului

	Nr. crt.
	Cerințele postului
	Cerință și indicatori minimali de realizare
	Indicatori realizați

	1
	Tehnice
	Absolvent de studii medii 
	

	
	
	Cunoștințe în domeniul măsurării și metrologiei generale
	

	
	
	Cunoștințe de operare pe calculator cu programele Windows şi a aplicațiilor Word și Excel.
	

	2
	De asigurarea calității
	Capacitate de a înțelege și aplica procesul de asigurare a calității serviciilor către clienți
	


IX Experiența și alte cerinţe ale postului:


1. Vechimea în muncă:  minim 6 ani şi 6 luni

2. Vechimea în specialitate: minim 6 ani şi 6 luni

3. Calităţi şi aptitudini profesionale: 
- apetență pentru îmbogățirea cunoștințelor tehnice
- creativitate
- disponibilitate la efort
- capacitate de asumare a răspunderii
X.
Salarizarea şi alte beneficii financiare: Conform contractului individual de muncă şi contractului colectiv de muncă.

XI. Posibilități de promovare, perfecționare și reconversie profesională: conform prevederilor legale și procedurale specifice.

XII. Criterii de evaluare a performanțelor profesionale:  conform prevederilor legale și procedurale specifice și Regulamentului de ordine interioară..

Data la care intră în vigoare: 


 Șef Laborator,






Titular,

