Biroul Român de Metrologie Legală
APROB,

DIRECTOR GENERAL,
FIŞA POSTULUI
Anexă la contractul de munca nr.  …....   / ..........

Titular: 
I. Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): director economic (112020)
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei: director economic 
3. Obiectivul specific al muncii: organizarea, coordonarea şi controlul activităţilor în domeniul economic: financiar, contabilitate, buget, salarizare, administrativ și aprovizionare
II. Integrarea în  structura organizaţională:

1. Departament: 
DIRECTIA ECONOMICA (DE)
2. Poziţia postului în structura organizaţiei:

(a) postul imediat superior: 
director general
(b) postul imediat inferior: 
director economic adjunct, șef serviciu, expert economist, referent de specialitate.
3. Relaţii:

(a) Ierarhice (controlat de): 
director general
(b) Funcţionale (colaborează cu): 
personalul BRML
(c) De reprezentare a BRML: în raport cu Ministerul Economiei, Ministerul Finantelor Publice, Trezorerie, unitati bancare s.a.
4. Subordonări:

(a) are în subordine (administrativ/metodologic): 
directorul economic adjunct (DEA), seful Serviciului Administrativ Aprovizionare (SSAA), Compartimentul Financiar Contabilitate/metodologic: sefii Birourilor si Serviciilor economice din DRML si contabilul sef din INM;

(b) este înlocuit de: directorul economic adjunct, cu respectarea „principiului separării atribuţiilor”.
(c) înlocuieşte pe: daca este cazul (avand in vedere incompatibilitatile prevazute de reglementarile legale si respectarea „principiului separării atribuţiilor”)
III. Dotări şi resurse:

- birou de lucru cu mobilier specific


- calculator personal (computer) și laptop, imprimantă
- abonament legislatie si publicatii

- autoturism la dispoziţie pentru deplasări în interesul serviciului


- telefon fix si mobil;

- acces la internet.
IV. Atribuţiile postului:

1. Lista de activităţi:

a) Organizează şi coordonează:

· activitatea de elaborare a proiectului bugetului de venituri şi cheltuieli pentru întreaga structură organizatorică a BRML, în concordanță cu strategia generală a BRML;

· activitatea financiar-contabilă a BRML – Activitate Proprie/ DRML/INM;

· activitatea privind calculul drepturilor salariale, celorlalte drepturi bănesti la BRML activitate proprie și a contribuțiilor aferente angajaților și angajatorului, pentru BRML;

· activitatea de elaborare a situaţiilor financiare trimestriale şi anuale;

· activitatea serviciului administrativ-aprovizionare;

· aplicarea strategiei BRML în domeniul său de competență, stabilirea obiectivelor specifice DE, în baza obiectivelor generale ale BRML;

· monitorizarea modului de executare a bugetului de venituri şi cheltuieli pentru întreaga structură organizatorică a BRML;

· elaborarea programului de dezvoltare şi reorganizare a activităţii economice a BRML, în baza programului aprobat de Directorul General al BRML;

· elaborarea programului de dezvoltare şi reorganizare pe principii de eficiență a activităţilor specifice Directiei Economice şi-l prezintă Directorului General;
· identificarea proceselor şi activităţilor semnificative de procedurat în domeniul său de competență şi asigurarea elaborării acestor proceduri;

· instruirea temeinică şi periodică a personalului din subordine care desfașoară activitați financiar-bugetare și contabile;

· elaborarea programului anual de instruire internă în cadrul Directiei Economice pe care îl  prezintă Directorului General pentru aprobare, monitorizează/raportează stadiul implementării programului aprobat;

· din punct de vedere metodologic activitatea şefilor de birou economic din DRML şi a contabilului şef din INM.

b) Propune:

· obiectivele  (generale şi specifice) ale Directiei Economice, în conformitate cu obiectivele generale ale BRML şi prezintă documentele elaborate Directorului General spre aprobare;

· îmbunătăţirea structurii organizatorice a Directiei Economice în scopul creşterii eficacităţii/eficienţei activităţilor şi  o prezintă  Directorului General; 

· modificări în bugetele de venituri şi cheltuieli si efectuează rectificările bugetare aprobate;

· fişa de post pentru Director Economic Adjunct şi avizează;

· alocări de resurse (umane, materiale,etc.) necesare desfăşurării în condiţii de eficienţă/eficacitate a activităţilor în Directia Economica; le supune aprobării conform legii; 

· trecerea pe seama cheltuielilor a lipsurilor de valori materiale peste normele legale, constatate la inventariere, în cazurile în care acestea nu sunt datorate culpei cuiva;

· termenele de efectuare a inventarierii anuale a patrimoniului BRML;
· metodologii de întocmire a lucrărilor contabile şi financiare;

· cadrul de organizare privind exercitarea controlul financiar preventiv propriu;
· persoanele care să ocupe până la ocuparea posturilor prin concurs, funcțiile de conducere din subordine (DEA, SSAA şi şefii de compartimente din structura DE) în condiţiile legii; prezintă propunerile Directorului General pentru aprobare;

· măsuri de îmbunătăţire a activităţilor specifice Directiei Economice;

· aprobarea concediilor de odihnă şi deplasărilor ȋn interes de serviciu ale personalului din subordine;

· efectuarea de ore suplimentare pentru personalul din subordine şi modul de recuperare al acestora în condiţiile legii; o supune aprobării Directorului General ;

· sancţiuni disciplinare şi/sau stimulente pentru DEA, şeful SAA şi şefii de compartimente din subordine conform Regulamentului Intern, Codului de Conduită etc. şi în condiţiile legii; le avizează şi/sau le prezintă Directorului General  pentru aprobare, conform legii.

c) Hotărăşte:
· în legătură cu corespondenţa repartizată de Directorul General;

· cu privire la măsurile ce rezultă, ca urmare a analizelor efectuate privind activităţile specifice Directiei Economice; 
· cu privire la posibilităţile şi acţiunile de  valorificare  a rezultatelor obţinute în activitatea Directiei Economice.

d) Răspunde:
· pentru deciziile luate şi documentele semnate în limitele prevăzute de atribuţiile şi responsabilităţile postului;

· de organizarea şi planificarea activităţii Directiei Economice în condiţii de maximă eficacitate şi eficienţă, în limita alocarii de resurse (umane, materiale, etc);

· pentru respectarea termenelor angajamentelor personale şi ale Directiei Economice;

· de întocmirea corespunzătoare şi la timp a oricărui raport cerut de Directorul General; 
· de pregătirea şi dezvoltarea profesională a personalului din subordine, conform politicii BRML privind resursele umane;
· de ȋntocmirea la termen a situațiilor financiare trimestriale şi anuale;

· de calculul drepturilor salariale şi a celorlalte drepturi bănești la nivelul BRML - activitate proprie, , a contribuțiilor aferente angajaților și angajatorului pentru BRML;

· de efectuarea analizelor financiar-bugetare solicitate de Directorul General;
· de activităţile financiar - contabile desfăşurate în cadrul direcţiei, având următoarele atribuţii:

· asigură organizarea şi conducerea contabilităţii în condiţiile legii;
· asigură fundamentarea proiectului bugetului de venituri şi cheltuieli pentru activitatea proprie în baza propunerilor compartimentelor funcţionale;

· semnează proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli pentru activitatea BRML (centralizat)  şi-l înaintează spre aprobare Directorului General;

· avizează bugetele de venituri şi cheltuieli pentru unităţile din structura şi în subordinea BRML, după care le înaintează spre aprobare Directorului General;

· monitorizează execuția bugetului de venituri şi cheltuieli pentru întreaga structură organizatorică a BRML;

· coordonează activitatea de întocmire a situaţiilor financiare trimestriale şi anuale;

· avizează Programul anual al achiziţiilor publice împreună cu DEA;

· avizează împreuna cu şeful Oficiului Juridic propunerile rezultate din procesul verbal al comisiei de inventariere şi urmăreşte înregistrarea în evidenţa contabilă sintetică şi analitică a rezultatelor inventarierii elementelor de activ şi pasiv;

· participă la elaborarea raportului de gestiune  urmărind: detalierea evenimentelor importante, calcularea unor indicatori specifici, estimarea evoluţiei BRML;

· avizează şi prezintă Directorului General rapoarte şi informări privind conformitatea activităţilor compartimentelor coordonate cu reglementările legale în domeniu;

· avizează şi supune aprobării Directorului General proiecte de norme, instrucţiuni şi proceduri specifice;

· se asigură că în cadrul structurilor coordonate sunt stabilite procese adecvate de comunicare privind obiectivele stabilite, modalităţile de îndeplinire a acestora, cerinţele prevăzute în reglementările legale precum şi alte informaţii necesare activităţilor;

· controlează din punct de vedere metodologic activitatea şefilor de birou economic din DRML şi a contabilului şef din INM;

· furnizează Directorului General şi celorlalte compartimente ale BRML, date despre poziţia şi performanţa financiară a BRML, în vederea analizei şi actualizării indicatorilor economico-financiari ai BRML;

· desemnează responsabilul cu riscurile, la nivelul Compartimentului Financiar Contabilitate și  la nivelul direcţiei; 

                  -  avizează registrul riscurilor pe direcție;
· de efectuarea analizelor financiar-bugetare, prin calcularea unor indicatori specifici, de monitorizarea capacităţii de plată a BRML;

· de controlarea condițiilor necesare pentru păstrarea integrității patrimoniului structurii centrale a BRML;

· de îndeplinirea tuturor sarcinilor stabilite în Colegiul Director şi aprobate de Directorul General;

· de respectarea şi implementarea managementului calităţii în activitatea financiar-contabilă aşa după cum rezultă din procedurile de lucru specifice;

· de stabilirea atribuţiilor şi responsabilităţilor specifice şefilor/coordonatorilor din subordine; se asigură de înţelegerea clară a acestora de către personalul direcţiei;

· de aplicarea legislaţiei în domeniul său de activitate;
· de aplicarea prevederilor documentelor sistemului de management al BRML (regulamente, ghiduri, proceduri generale, proceduri specifice etc.);

· de păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor deţinute.
· de identificarea si evaluarea riscurilor si intocmirea Formularul de alerta la risc si avizarea Registrul Riscurilor pentru Directia Economica.
· de notificarea imediata a 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;

· de protejarea informatiilor si datelor, inclusiv cele cu caracter personal, impotriva accesului sau altor forme de prelucrare neautorizata, intentionata sau accidental;

· de manipularea documentelelor necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, inclusiv cele care contin date cu caracter personal, conform prevederilor procedurilor aplicabile;

e) Aprobă:
-alături de Directorului General, angajarea BRML prin semnătură în ceea ce priveşte operaţiile patrimoniale, având obligaţia de a refuza în condiţiile legii, pe acelea care contravin dispoziţiilor legale;

-învoiri pentru personalul din Directia Economica;

-fişele de post pentru personalul  din subordine (cu excepţia DEA).

-directorul economic  răspunde de aducerea la îndeplinire, corespunzătoare şi la termen, a obiectivelor precizate la art.19 din ROF al BRML, precum şi a altor sarcini ce revin din actele normative în vigoare care vizează activitatea specifică  şi ordinele Directorului General.
Înlocuitorul de drept al directorului economic, pentru perioadele în care acesta nu este prezent la serviciu, se stabileşte prin ordin al directorului general al BRML, la propunerea Directorului Economic, cu respectarea „principiului separării atribuţiilor”.
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 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.

VI. Limite de autoritate:


1. Complexitatea postului: post de conducere de nivel superior

2. Gradul de autonomie în acţiune: ridicat

3. Nivelul decizional: 
ridicat
VII. 
Condiţiile de muncă:

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

             Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): 

-depunerea bugetului de venituri si cheltuieli, rectificarilor bugetare, situatiilor financiare si alte raportari specifice domeniului sau de competenta la termenele stabilite;

-participare la programe de instruire;

-participare la sedintele colegiului director;

-îndrumare metodologică și control, în domeniul său de competență, ori de cate ori este necesar, etc. 
2. Altele: 


VIII. 
Pregătirea necesară ocupării postului:

1. Generală: 
studii superioare economice cu diplomă de licență si masterat, 
2. De specialitate:  atestat SEC conform Legii finantelor publice,
3. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: contabilitate institutii publice,  control financiar preventiv, bugetul de venituri si cheltuieli, FOREXEBUG, ALOP,  închidere situații financiare, fiscalitate, codul muncii și salarizare, etc.
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. Manageriala: minim 6 ani si 6 luni pe functii de conducere activitate economică instituție publică,

4. 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;

                    -     capacitatea de a insufla entuziasm;

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 intra in vigoare: 
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