BIROUL ROMÂN DE METROLOGIE LEGALĂ



                              F-06-PG-13
DIRECTIA REGIONALA DE METROLOGIE LEGALA CRAIOVA
FIŞA POSTULUI

                                                             Anexa la contractul de munca mr............/............
Titular:

I.  Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): EXPERT (242202)
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei: Expert grad profesional IA
3. Obiectivul specific al muncii: activitati de secretariat, gestiune, casierie
II.  Integrarea în  structura organizaţională:

1.Departament: DRML Craiova – birou economic
2.Poziţia postului în structura organizaţiei: de executie
a.postul imediat superior:  -

b.postul imediat inferior: - 
3. Relaţii:

a.Ierarhice (controlat de): sef birou economic DRML Craiova, directorul DRML Craiova
b.Funcţionale (colaborează cu): tot personalul DRML si în limitele competenţelor acordate, cu celelalte organe ale administraţiei publice pentru realizarea obiectivelor de ordin administrativ.
                  c.De reprezentare: nu este cazul.

4.Subordonări:

a. are în subordine (administrativ / metodologic): nu este cazul
b. este înlocuit de: ................................
                  c. înlocuieşte pe:   ......................................
III.  Dotări şi resurse:

Dotări specifice activităţii de birou: mobilier propriu, calculator tip PC, conectat la internet; acces la imprimantă, copiator, scanner, telefon fix, telefon mobil, altele (daca este cazul):

- acces – ori de cate ori acest lucru se impune - pentru a rezolva sarcinile de serviciu, la un autolaborator;

- acces la infrastructura informatica a DRML (retea, programe de calcul specifice, motoare de cautare, etc), in limita competentei;

- acces la procedurile si legislatia specifica asigurarii  cerintelor SSM si PSI.

IV.   Atribuţiile postului:

1. Lista de activitati:

- Preia si transmite mesaje;

- Redacteaza corespondenta simpla;

- Expediaza corespondenta de orice fel;

- Primeste documentele  (fax, posta sau   depuneri ale diverselor institutii, societati, persoane fizice, personal DRML)  si le inregistreaza in registrul de intrare/iesire al DRML, cu respectarea stricata a rubricilor din registru;

- Dupa inregistrare in registrul de intrare/iesire al DRML, documentele se depun in mapa de corespondenta a directorului DRML Craiova pentru rezolutie si repartizare;

- Difuzeaza documentele cu rezolutia si repartizarea directorului DRML Craiova, sefilor serviciilor judetene sau compartimentelor de specialitate, dupa caz, conform rezolutiei directorului;

- Completeaza in registrul de intrare/iesire datele referitoare la persoana sau compartimentul caruia i-a fost repartizat documentul si termenul de rezolvare;

- Inregistreaza toate documentele care intra in DRML Craiova sau care se expediaza si poarta antetul institutiei;

- Respecta fluxul documentelor conform procedurii Fluxul documentelor, cod PS SECRETARIAT DRML.01;

- Primeste vizitatorii, asigura protocolul;

- Arhiveaza corespondenta conform nomenclatorului arhivistic.

- Raspunde de primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri, precum si de intocmirea documentelor justificative aferente activitatilor desfasurate in legatura cu gestiunea sa (nota de intrare receptie, bonuri de consum, bonuri de predare, transfer, restituire, s.a.);
- Verifica concordanta dintre bunurile primite si datele inscrise in actele insotitoare, identifica viciile aparente si semneaza de primirea bunurilor;
- Verifica existenta semnaturilor persoanelor autorizate inainte de eliberarea bunurilor s.a.;
- Solicita sefului laboratorului regional asigurarea de asistenta tehnica de specialitate, atunci cand caracteristicile bunurilor primite depasesc competenta sa tehnica; 
- Organizeaza evidenta tehnico–operativa a materialelor in magazie;
- Inregistreaza zilnic in evidentele tehnico–operativa (fise de magazie s.a.) intrarile, iesirile pe baza de documente justificative verificate si vizate de persoanele autorizate, care se vor preda sub semnatura persoanei desemnate din biroul economic; 

-  Raspunde de corectitudinea actelor emise;

- Raspunde de gestionarea in bune conditii a mijloacelor fixe respective a obiectelor de inventar aflate in dotare;

- Inregistreaza si transmite solicitarile de mijloace de joc de noroc dupa desemnarea expertilor tehnici de catre director;

- Actualizeaza permanent registrul de evidenta al mijloacelor de joc;

-   Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate direct de la clienti, respectiv dispozitie de incasare pentru sumele colectate de verificatorii metrologi care incaseaza pe teren; 

- Verifica continuitatea seriilor de chitante emise pe teren de verificatorii metrologi cat si la biroul de comenzi; Realizeaza verificarea chitantierului acestora o data cu borderoul de predare numerar;
-  Incaseaza sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc. 
- Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin casierie.
-  Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat corectura. 
-   Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa. 
-    Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii. 
-     Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in vigoare. 
-    Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite. 
- Asigura  gestionarea, conform legii, a mijloacelor banesti si a altor valori de casa;
-  Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabilul sef si director.

-  Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii 
-      Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu munca a cauzat pagube materiale societatii. 
-     Respecta cu strictete procedurile de lucru

- Participa la identificarea si evaluarea aparitiei riscurilor noi;

- Participa la actualizarea registrului de riscuri anual;

- Participa la elaborarea si actualizarea  PO;

- Indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului propriu de activitate, stabilite prin acte normative sau ordine si dispozitii primite pe linie ierarhica.

V.        Responsabilitatea implicată de post:

1.În raport cu persoanele: asigurarea unei conduite corecte în relaţiile profesionale, respecta relatiile ierarhice.

2.În raport cu echipamentele cu care lucrează: utilizarea corectă, eficientă, responsabilă şi păstrarea în bune condiţii a dotărilor specifice postului.

3.În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii: îndeplinirea la timp şi la nivelul de calitate cerut a sarcinilor din fişa de post şi a celor primite pe cale ierarhică. 

4.În raport cu normele de protecţie şi securitate a muncii: 
- respectarea legislaţiei în vigoare şi a normelor interne de realizare a măsurilor de securitate şi sănătate în muncă.

-respectarea legislatiei in vigoare si a normelor interne de realizare a masurilor de securitate si sanatate in munca, astfel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau inbolnavire profesionala persoana proprie sau alti salariati;

- respectarea si aplicarea prevederilor reglementarilor privind tehnica securitatii muncii si prevenirea si stingerea incendiilor.

- participarea la instruirile specifice, accepta fara rezerve testarea de catre seful direct sau de catre responsabilul SSM si PSI a cunostintelor asimilate, efectueaza controalele medicale in conformitate cu programele DRML.

5.În raport cu instituţia: 
- respectarea ROF, RI, a codului de conduită şi a reglementărilor interne;
- respectarea confidentialitatii informatiilor la care are acces in decursul activitatii desfasurate.

VI.  
Limite de autoritate:


1. Complexitatea postului: 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): program fix, conform RI;

2.Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): delegaţii interne şi externe (daca este cazul);

           3.Altele. ...............................
VIII. 
Pregătirea necesară ocupării postului:

1.Generală: studii superioare economice/tehnice de lungă durată;

2.De specialitate: economica, buna cunoastere a legislatiei specifice;
3.Managerială: nu este obligatorie;

4.Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: nu sunt obligatorii.

IX.
Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

1.Vechimea în muncă: 6 ani si 6 luni;

2.Vechimea în specialitate: 6 ani si 6 luni in specialitatea studiilor ;
3.Calităţi şi aptitudini psiho-profesionale: 

a.cunoştinţe temeinice privind legislaţia, regulamentele, procedurile şi documentele interne privind activitatea economica;
b.capacitate de a depune efort intelectual intens şi prelungit în condiţii de stres;

c.capacitate de organizare eficientă a propriilor activităţii pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu  la timp şi în bune condiţii;
d.capacitate de a întreprinde activităţi autonome, iniţiativă, creativitate şi implicare;
e.aptitudini de analiză şi sinteză; 

f.atenţie distributivă şi concentrată.

4.Alte menţiuni: cunostinte de operare PC, capacitate de lucru in echipa, cunoasterea functionalitatilor sistemului informatic contabil, operativitate;
X.       Salarizarea şi alte beneficii financiare: conform contractului individual de muncă.

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

XII.    Criterii de evaluare a performanțelor profesionale: conform prevederilor legale şi procedurale specifice şi regulamentului intern.

DATA LA CARE INTRĂ ÎN VIGOARE: ...............................................
SEMNATURA SEFULUI IERARHIC

SEMNATURA TITULARULUI
1

