BIROUL ROMAN DE METROLOGIE LEGALA

APROB,
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

FISA POSTULUI
Anexa la contractul de munca nr. ..........

Titular:

l. Definirea postului de munca:

Denumirea oficiala a postului de munca (cod COR):

Denumirea postului in cadrul organizatiei: expert;

Obiectivul specific al muncii: elaborarea si analiza reglementarilor metrologice.
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Il Integrarea in structura organizationala:
1. Departament: Directia Tehnica, Reglementari, Autorizari — Compartimentul
Reglementari (DTRA - CR);
2. Pozitia postului in structura organizatiei:
(a) postul imediat superior: Director Adjunct 1 (DA 1);
(b) postul imediat inferior: referent.

3. Relatii:

(a) lerarhice (controlat de): DA 1;

(b) Functionale (colaboreaza cu): personalul de executie din cadrul CR, CT si
din alte compartimente ale BRML, sefii ierarhici, in probleme privind
domeniile specifice de activitate;

(c) De reprezentare: in limitele stabilite de sefii ierarhici.

N

. Subordonari:
(a) are in subordine (administrativ/imetodologic): nu este cazul;
(b) este inlocuit de: -
(c) inlocuieste pe: -

M. Dotari si resurse: dotare specifica activitatii de birou; calculator de tip PC (cu
posibilitati de editare, tiparire, intocmire baze de date, conectare in retea); acces la
internet; acces la aparatura de scanare, xero-copiere, telefon cu iegire la reteaua
publica.

V. Atributiile postului:
1. Lista de activitati:
(a) individuale:

- elaboreaza, in limita competentelor stabilite pe cale ierarhica, proiecte de
proceduri specifice domeniului de activitate al DTRA, proiecte de ghiduri pentru elaborarea
normelor de metrologie legala sau a procedurilor de incercare/verificare metrologica si le
supune spre avizare si aprobare factorilor de decizie;

- elaboreaza in limitele competentelor proprii proiecte de norme de metrologie
legala si de proceduri de incercare/ verificare metrologica;

- analizeaza solicitarile primite pe cale ierarhica de la agenti economici sau
persoane fizice si face propuneri de solutionare;
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- elaboreaza proiectul “Programului BRML de elaborare si revizuire a
reglementarilor metrologice”

- monitorizeaza “Programul BRML de elaborare si revizuire a reglementarilor
metrologice” si intocmeste rapoartele de monitorizare;

- executa alte activitati: corespondenta privind domeniile specifice de activitate,
participare la realizarea programelor de instruire a personalului BRML, precum si orice alte
insarcinari specifice domeniului propriu de activitate, primite pe cale ierarhica;

— efectueaza in limita competentelor proprii evaluari in vederea recunoasterii
verificarilor metrologice efectuate in alte tari;

— efectueaza evaluari in vederea acordarii aprobarilor de model si a completarilor
la aprobarile de model, in conformitate cu prevederile PML in vigoare; asigura
corespondenta referitoare la aprobari de model si la incercari;

— asigura actualizarea bazei de date privind Certificatele de aprobare de
model/Completarile la Certificatele de aprobare de model, in vederea postarii lor pe site-ul
B.R.M.L,;

— mentine evidenta in registrele din cadrul Compartimentului Tehnic a Certificatelor
aprobarilor de model/completarilor la Certificatele de aprobare de model,;

— efectueaza eliberarea/predarea catre operatorii economici a Certificatelor de
aprobare de model/Completarile la Certificatele de aprobare de model,;

— efectueaza  copierea Si scanarea Certificatelor ~ aprobarilor  de
model/Completérilor la Certificatele de aprobare de model/Deciziei de recunoastere a
aprobarilor de model;

— efectueaza sigilarea dosarelor aprobarilor de model/completarilor la aprobarile
de model/ de recunoastere a aprobarilor de model, conform prevederilor Procedurii de
metrologie legala PML 2-05-05, ed. 1;

— raspunde de pastrarea si arhivarea dosarelor de aprobare de model/completari la
aprobarea de model/recunoasteri de aprobari de model/corespondenta/registre, inclusiv a
documentelor pentru care este prevazut acest lucru in procedurile de metrologie legala si
permite accesul la aceste dosare/documente numai cu aprobarea directorului DTRA sau
directorului adjunct DTRA;

— pastreaza evidenta documentelor arhivate;

— gestioneaza dosarele continand lucrarile de intretinere a etaloanelor finantate din
bugetul BRML si asigura secretariatul comisiei de receptie a acestora;

— gestioneaza documentele specifice activitatii de atestare a etaloanelor nationale,
in conditiile legii si asigura secretariatul comisiei de atestare/mentinere/retragere a
etaloanelor nationale;

— efectueaza eliberarea/predarea catre operatorii economici a Certificatelor de
aprobare de tip a mijloacelor de joc insotite de marcile de autentificare si documentele
aferente (Certificat de verificare tehnica, Proces verbal de incercare pentru aprobarea de
tip), dupa prezentarea in prealabil a dovezii platii;

— efectueaza eliberarea/predarea catre operatorii economici a Anexei 1 la
Certificatele de aprobare de tip emise de BRML insotite de marcile de autentificare, in
cazul solicitarilor de suplimentare a marcilor de autentificare, dupa prezentarea in prealabil
a dovezii platii;

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor efectuate, precum si a altor informatii la care
are acces in decursul activitatii sale;

- indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului propriu de activitate, stabilite
prin acte normative sau ordine si dispozitii primite pe cale ierarhica;

- 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;
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- notifica imediat pe DA 1 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 prevederilor procedurilor aplicabile.

(b) in echipa:

- coordoneaza activitatile de elaborare si actualizare a “Listei oficiale a mijloacelor
de masurare supuse controlului metrologic legal” ludnd in considerare propunerile primite
de la factorii anchetati si prezinta proiectul listei

- participa la activitatile de elaborare a normelor de metrologie legala si a
procedurilor de incercare/ verificare, urmarind armonizarea reglementarilor metrologice
nationale cu cele europene si internationale;

- participa la activitatile de elaborare si actualizare a tarifelor pentru serviciile
prestate de BRML,;

-participa la elaborarea, actualizarea si difuzarea prin sistemul informational al
BRML, a listelor cu reglementarile metrologice in vigoare (NML, NML-CEE, PML, PIV);

- participa la elaborarea proiectelor de reglementari metrologice nationale (legi, OG
si HG) privind mijloacele de masurare si masurarile;

- participa la elaborarea proiectelor de norme de metrologie legala si de proceduri
de incercare/verificare;

- participa la analiza proiectelor de reglementari metrologice nationale privind
mijloacele de masurare sau masurarile (legi, OG, HG, NML, PML etc.) precum si a
proiectelor de documente/ recomandari ale OIML.:

- analizeaza, in colaborare cu colegii din compartimentele de specialitate, situatiile
limita aparute ca urmare a aplicarii reglementarilor de metrologie legala si face propuneri
de solutionare;

V. Responsabilitatea implicata de post:

1. In raport cu persoanele: asigurarea unui comportament decent si corect in relatiile
de subordonare fata de sefii ierarhici si in relatiile de colaborare cu alte persoane
din BRML sau din exteriorul BRML;

2. In raport cu echipamentele cu care lucreazi: utilizarea eficienta si responsabila
si pastrarea in bune conditii a dotarilor specifice;

3. In raport cu obiectivele si rezultatele muncii: indeplinirea la termen si in conditii
de buna calitate a atributjilor din prezentul document si a sarcinilor primite pe cale
ierarhica;

4. in raport cu normele de protectie si securitate a muncii: respectarea legislatiei
in vigoare si a normelor interne de realizare a masurilor de securitate si sanatate in
munca;

5. in raport cu institutia: respectarea ROF, ROIl, a Codului de conduiti al
personalului contractual din cadrul BRML, a Codului etic si de integritate al BRML si
a reglementarilor interne.

VL. Limite de autoritate:

1. Complexitatea postului: ridicata;

2. Gradul de autonomie in actiune: mediu;

3. Nivelul decizional: redus.

VIl. Conditiile de munca:
1. Orar; pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt): program fix, conform ROI;
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2. Deplasari (natura, distanta, frecventa): delegatii interne/ internationale de
frecventa redusa;
3. Altele: nu este cazul.

VIIl. Pregatirea necesara ocuparii postului:

. Generala: studii tehnice superioare de lunga durata;

. De specialitate: minimum 6 ani si 6 luni in domeniul tehnic de activitate;
. Manageriala: nu este cazul;

. Alte cursuri necesare desfasurarii activitatii de munca: nu este cazul.

A WON -

IX. Experienta si alte cerinte ale postului:
1. Vechimea in munca: minimum 6 ani si 6 luni;
2. Vechimea in specialitate (metrologie): 6 ani si 6 luni;
3. Calitati si aptitudini profesionale:

- cunostinte temeinice privind legislatia metrologica in vigoare, notiunile de
metrologie generala, instructiunile, normele si procedurile de metrologie legala,
standardele specifice aplicabile, precum si alte acte normative legate de activitatea
desfasurata;

- cunoasterea la nivel scris - citit (cu dictionar) a cel putin unei limbi straine
europene (minimum engleza sau franceza);

- cunostinte si abilitati de utilizare eficienta a calculatorului din dotare (editare text,
MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet);

- aptitudini de redactare, la un nivel stilistic si de acuratete corespunzator, a unor
texte de specialitate, cu respectarea regulilor de baza ale limbii romane si a terminologiei
din vocabularele specifice domeniului;

- aptitudini de analiza rapida, aprofundata si pertinenta a proiectelor de reglementari
transmise spre analiza si/sau avizare;

- aptitudini de sinteza eficienta a informatiilor (uneori incomplete sau contradictorii)
specifice metrologiei;

- capacitate de a sustine un efort intelectual intens si prelungit;

- capacitatea de a raspunde pozitiv si prompt la solicitarile profesionale specifice;

- capacitatea de a intreprinde actiuni autonome;

- capacitatea de a respecta termenele si programele aprobate;

- capacitate de decizie si discernamant in domeniul propriu de activitate;

- capacitate de organizare a activitatii proprii si a locului de munca.

4. Alte mentiuni: nu este cazul.

X. Salarizarea si alte beneficii financiare: Conform Contractului individual de munca
si Contractului colectiv de munca.

XI. Posibilitati de promovare, perfectionare si reconversie profesionala:
conform reglementarilor interne.

Xll.  Criterii de evaluare a performantelor profesionale:
1.  Cunostinte si experienta in domeniu
2. Capacitatea de a indeplini activitatile pe care le presupune realizarea
atributiilor de serviciu
Cunoasterea legislatiei in domeniul sau de activitate
Gradul de complexitate al lucrarilor
Volumul si diversitatea activitatilor de munca
Calitatea efectuarii lucrarilor
Estimarea corecta a timpului necesar indeplinirii sarcinilor
Incadrarea in termenele stabilite
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9. Organizarea propriilor resurse in vederea rezolvarii eficiente a sarcinilor
10. Capacitatea de a rezolva problemele si de a pune eficient in practica solutji
de rezolvare
11. Capacitatea de a depasi dificultatile intervenite in activitatea curenta
12. Capacitatea de indeplinire a activitatilor cu caracter neplanificat
13. Asumarea responsabilitatji
14. Capacitatea de a invata din propriile greseli si de a nu le mai repeta
15. Capacitatea de a stabili contacte si colaborari
16. Preocuparea pentru ridicarea nivelului de pregatire profesionala
17. Capacitatea de transmitere a cunostintelor profesionale
18. Capacitatea de exprimare in termeni de specialitate
19. Capacitatea de a redacta intr-un mod corect documentele specifice
20. Capacitatea de a prelua si alte sarcini
21. Capacitatea de a lucra independent
22. Capacitatea de a lucra in echipa
23. Capacitatea de analiza si sinteza
24. Creativitate/ initiativa
25. Abilitati de utilizare a calculatorului si a echipamentelor informatice
26. Cooperarea si comunicarea cu colegii
27. Respectarea normelor interne
28. Relatiile cu colegii de munca
29. Confidentialitatea
30. Tinuta/ modul de prezentare
DATA LA CARE INTRA IN VIGOARE: SEMNATURA SEFULUI IERARHIC:
Director DTRA
SEMNATURA TITULARULUI:
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