Biroul Roman de Metrologie Legala

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: contabilitate, financiar, buget.
II. Integrarea în  structura organizaţională:

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

(a) postul imediat superior: 
coordonator CFC
(b) postul imediat inferior: 
economist, referent economic
3. Relaţii:

(a) Ierarhice (controlat de): 
   director economic, coordonator CFC.
(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: nu este cazul
4. Subordonări:

(a) are în subordine (administrativ/metodologic):
 
(b) este înlocuit de:  expert economic

(c) înlocuieşte pe:   expert economic
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

- acces la internet
IV. Atribuţiile postului:

Lista de activităţi:

- organizeaza si conduce evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare si legale aprobate;

- inregistreaza in evidenta cheltuielilor angajate angajamentele bugetare si legale aprobate de ordonatorul de credite;

- compara datele privind creditele bugetare si angajamentele bugetare aprobate si determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

- inregistreaza documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor;

-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;

- prezentarea informaţiilor privind execuţia bugetelor de venituri şi cheltuieli (activitate proprie) directorului economic ; 

- asigura datele necesare in vederea intocmirii rapoartelor cu privire la activitatea de control financiar preventiv;

- conduce evidenta operativa a platilor efectuate prin trezorerie pe toate articolele bugetare, asigurand corelarea cu datele consemnate in extrasele de cont, cu evidenta operativa analitica   (pentru activitate proprie si subunitati din structura BRML), in vederea intocmirii rapoartelor financiare lunare/trimestriale/anuale; 
- analizeaza inregistrarile efectuate prin contul 770 “Finantare de la bugetul de stat”, asigurand corelarea cu datele consemnate in extrasele de cont primite de la trezorerie, precum si cu evidenta operativa analitica a operatiunilor de incasari si plati organizata la nivelul colectivului financiar salarizare ;  efectueaza inregistrari privind operatiunile efectuate prin trezorerie pentru unitatile in structura si subordine ;
- efectueaza inregistrarile privind intrarile si consumurile de materiale, obiecte de inventar si alte bunuri;

- efectueaza inregistrarile privind mijloacele fixe si raspunde de organizarea evidentei mijloacelor fixe din patrimoniul BRML (registrul numerelor de inventar, fisele mijloacelor fixe, balanta analitica mijloace fixe s.a.);

- conduce evidenta analitica a conturilor de  mijloace fixe, materiale si a celei privind stocurile de natura obiectelor de inventar;

- conduce evidenta analitica a conturilor de "Active fixe necorporale";
- raspunde de efectuarea in fiecare luna a unui control sistematic al evidentelor tehnico-operative organizate la nivelul serviciului administrativ aprovizionare, prin verificarea modului de completare si de inregistrare a documentelor, precum si prin confruntarea cu datele din evidenta contabila, erorile urmand a fi corectate ;
- informeaza in scris coordonatorul Compartimentului Financiar Contabilitate in legatura cu erorile constatate, precum si identificarea unor eventuale riscuri in legatura cu modul organizare si de inregistrare in evidentele tehnico-operative mentionate ;

- 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 ;
- verifica lunar exactitatea si corectitudinea soldurilor conturilor in care efectueaza inregistrari;
- 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, precum si pentru activitatea proprie;
- emite facturi pentru activitatile de verificari mijloace de joc, autorizari si aprobari de model;
- participa la elaborarea de norme, proceduri si instructiuni;
- raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale, de plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare si de corectitudinea datelor introduse in sistem;

- 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;

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

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.

VII. Limite de autoritate:


1. Complexitatea postului: post de executie


2. Gradul de autonomie în acţiune: în limita atribuțiilor postului


3. Nivelul decizional: 
în limita atributiilor postului

VII. 
Condiţiile de muncă:

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

· Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): aprovizionare (zilnic);

2. Altele: 


VIII. 
Pregătirea necesară ocupării postului:

1. Generală: 
studii superioare de lunga durata cu diplomă de licență

2. De specialitate:  științe economice

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 și 6 luni,

2. Vechimea în specialitate: 
minimum 6 ani și 6 luni în domeniul economic, 

3. Calităţi şi aptitudini psiho profesionale: 

· abilitati de organizare, coordonare si control;

· capacitati analitice, de solutionare a problemelor si de luare a deciziilor;

· capacitate de previziune;

· cunostiinte profesionale relevante;

· abilitati de comunicare;

· capacitatea de a lucra in echipa.

· inițiativă, intuiție, creativitate;

· rezistentă la efort fizic și intelectual;

· atenție distributivă și concentrată;

· cunoștințe de operare PC;

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: ....................
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