BIROUL ROMÂN DE METROLOGIE LEGALĂ



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

Titular: ..............................................
I.  Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): Expert COR(263102) 
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei: Expert  IA 
3. Obiectivul specific al muncii: activitati financiar – contabile.
II.  Integrarea în  structura organizaţională:

1.Departament: SJML GORJ - economic
2.Poziţia postului în structura organizaţiei: de executie
a.postul imediat superior:  Sef SJML Gorj 
b.postul imediat inferior: -
3. Relaţii:

a.Ierarhice (controlat de): Sef SJML Gorj si sef birou economic al 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 economic.
                  c.De reprezentare: nu este cazul.

4.Subordonări:

a. are în subordine (administrativ / metodologic): nu este cazul
b. este înlocuit de: persoana desemnata de seful biroului economic al DRML Craiova, cu respectarea locului muncii al fiecarui inlocuitor (pentru activitati economice) si de persoana desemnata de seful SJML Gorj ( pentru alte activitati specifice domeniui sau, la sediul SJML Gorj)
                  c. înlocuieşte pe: persoana desemnata de seful biroului economic al DRML Craiova, cu respectarea locului muncii al fiecarui inlocuitor (pentru activitati economice) si de persoana desemnata de seful SJML Gorj ( pentru alte activitati specifice domeniui sau, la sediul SJML Gorj)

 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/SJML Gorj (retea, programe de calcul specifice, motoare de cautare, etc), in limita competentei;

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

III.   Atribuţiile postului:

1. Lista de activitati:

- Intocmeste efectuarea corecta si la timp a tuturor inregistrarilor in evidenta sintetica si analitica pentru: salarii, furnizori, clienti, plati, mijloace fixe, obiecte inventar, operatiunile prin casa, note debitare/note creditare;

- Intocmeste, pe baza documentelor justificative, notele contabile pentru inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- Intocmeste jurnalele de vanzari si cumparari;

- Consemneaza pe documentele justificative numarul si data notei contabile, sub semnatura, in vederea lichidarii cheltuielilor;

- Efectueaza operatiunile contabile pentru incarcarea bazei de date in programul de contabilitate NAUM CONSALT si raspunde de calitatea datelor introduse;

- Raspunde de activitatea de urmarirea a creantelor luand masurile necesare, in vederea stingerii debitelor; 

- Intocmeste si actualizeaza în mod curent lista cu clientii neincasati, pe care o va inainta  lunar pe linie ierarhica; 

- Raspunde de intocmirea corecta si in termenele legale a actelor privind recuperarea creantelor;

- Transmite catre Oficiul juridic al BRML, documentatia necesara chemarii in judecata pentru toti clientii care nu au achitat debitul in termenul stabilit, verifica situatia fiecarui debitor si informeaza biroul juridic cu privire la achitarea debitului, in termen de 2 zile de la luarea la cunostiinta de achitare;

- Asigura relatia cu trezoreria prin intocmirea adreselor privind confirmarea soldului la trezorerie, intocmeste ordinul de plata conform Ordinului nr. 720/2014, art.78 alin.2 fiind respectat termenul de 2 zile lucratoare de la incasare, pentru virarea disponibilului;

- Asigura legatura cu clientii pentru solutionarea diverselor erori materiale (facturi intocmite eronat), pentru confirmare si punctare sold, s.a;

- Realizeaza verificarea informatiilor, referitoare la clienti si furnizori , din declaratia informativa 394 privind livrarile/prestarile si achiziitiile efectuate pe teritoriul national ;

- Verifica daca sumele care au intrat in casierie si pentru care s-au emis chitante au fost depuse la trezorerie si/sau banca, la termenele si in conditiile stabilite (registrul de casa si foile de varsamant);

- Verifica inopinat, cel putin o data pe luna concordanta numerarului existent in casierie , cu soldul inscris in registrul de casa si documentele de incasari si plati; 

- Intocmeste lucrarile necesare (stabilirea necesitatilor SJML Gorj) in vederea  schitarii proiectului de venituri si cheltuieli al DRML Craiova;

- Asigura efectuarea cu regularitate a inventarierii partimoniului, valorifica si inregistreaza in evidenta contabila rezultatele acesteia;

- Intocmeste documentatia privind propunerea  spre aprobare a raportului de evaluare a bunurilor ce nu mai sunt necesare, scoase din uz ce urmeaza a fi transmise cu titlu gratuit sau valorificate prin licitatie;

- Verifica corecta intocmire si legalitatea actelor justificative de cheltuieli si incadrarea pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

- emite facturi la sediul  SJML Gorj, pentru toate serviciile prestate de salariatii institutiei;

- Inregistreaza in registrul special de comenzi, comenzile primite in cadrul SJML Gorj;
- Participa, la solicitarea sefului de birou economic al DRML Craiova,  la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil al DRML Craiova;

- Raspunde de primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri, precum si de intocmirea documentelor justificative  (nota de intrare receptie, bonuri de consum, bonuri de predare, transfer, restituire, s.a.);

- Raspunde de corectitudinea actelor emise;

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

- 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.

1. Organizare si coordonare : nu este cazul
       2.  Propune:  sefului direct, solutii de imbunatatire  a activitatilor.
3.  Hotărăşte: nu este cazul

        4.  Aprobă:nu este cazul

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 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: 
- 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 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: minim 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 activităţii 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;

-participă la identificarea și evaluarea riscurilor și întocmește Formularul de alertă la risc.
-se asigură că prelucrează numai tipurile de date cu caracter personal rezultate din aplicarea procedurilor de metrologie legală; 

-notifică imediat pe seful ierarhic, responsabilul cu gestionarea datelor cu caracter personal la nivelul DRML si responsabilul cu gestionarea riscurilor la nivelul DRML în cazul în care ia cunoștință în mod direct despre formele de exercitare a drepturilor persoanelor vizate privind datele acestora cu caracter personal și securitatea datelor personale prelucrate;

-protejează informațiile și datele, inclusiv cele cu caracter personal, împotriva accesului sau altor forme de prelucrare neautorizată, intenționată sau accidental;

-manipulează documentele necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu, inclusiv cele care conțin date cu caracter personal, conform prevederilor procedurilor aplicabile. 

X.       Salarizarea şi alte beneficii financiare: conform contractului individual de muncă.

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

XII.    Criterii de evaluare a performantelor profesionale: coform prevederilor legale şi procedurale specifice şi regulamentului intern.

DATA LA CARE INTRĂ ÎN VIGOARE: ..........................
               AVIZAT,

SEF IERARHIC SUPERIOR



                                          

SALARIAT,





                              
.................................................
