BIROUL ROMAN DE METROLOGIE LEGALA

Iv.

APROB,
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

FISA POSTULUI

Anexa la contractul de muncanr. ..........

Titular:

Definirea postului de munca:

1. Denumirea oficiala a postului de munca (cod COR):

2. Denumirea postului in cadrul organizatiei: referent IA

3. Obiectivul specific al muncii: /ndeplineste atributiile CALPS stabilite in ROF
- BRML

Integrarea in structura organizationala:

1. Departament: Directia Tehnicd, Reglementari, Autorizéri - Compartimentul
Autorizéari Laboratoare, Personal si Supraveghere (DTRA - CALPS)

2. Pozitia postului in structura organizatiei:
postul imediat superior: Director Adjunct 1 (DA1)

(a) postul imediat inferior: -

3. Relatii:

(a) lerarhice (controlat de): DA1

(b) Functionale (colaboreaza cu): Tot personalul de executie al BRML
pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin sau sarcinilor de serviciu care ii
sunt repartizate conform prevederilor ROF — BRML

(c) De reprezentare: Reprezintda DTRA - CALPS in relatiile de serviciu cu
alte compartimente din cadrul BRML, in limitele competentelor stabilite pe
cale ierarhicé

4. Subordonari:

(a) are in subordine (administrativ/ metodologic): Nu este cazul
(b) este inlocuit de: -
(c) inlocuieste pe: -

Dotari si resurse: Dotéri specifice activitatii de birou, mobilier propriu, calculator

tip PC cu monitor si imprimanta (cu posibilitati de editare, tiparire, conectare in

retea), acces la internet, acces la copiator, scanner gi telefon cu iesire la reteaua
publica, telefon mobil

Atributiile postului:

1. Lista de activitati:

(a) Individuale:

- asigura lucrérile de secretariat ale CALPS, CR, CT si CMJ prin inregistrarea
cronologica si sistematica, prelucreaza si pastreaza informatiile cu privire la
CALPS, CR, CT si CMJ;

- mentine actualizat reqgistrul de intréri/iesiri in format electronic din cadrul CMJ;

- asigura scanarea solicitarilor de obtinere a aprobérilor de tip mijloace de joc,
insotitd de documentatia aferentd si o transmite prin e-mail cétre persoanele
din cadrul unitéatilor teritoriale desemnate prin scrisoare de cétre directorul
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DTRA sau directorul adjunct DTRA s& efectueze evaluarea conformitéatii
tipului respectiv de mijloc de joc;

- preda Notele interne privind facturarea activitatilor de aprobare de model din

cadrul CT si Notele interne privind suplimentarea de maérci de autentificare la

Certificatele de aprobare de tip mijloace de joc din cadrul CMJ la

Compartimentul Financiar-Contabil din cadrul Directiei Economice;

gestioneaza si monitorizeaza activitatea de autorizare a operatorilor economici;

- gestioneazd gi monitorizeazd activitatea de instruire a personalului
laboratoarelor regionale de metrologie care efectueaza etalondri ale
mijloacelor de masurare;

- transmite in ancheta PIV elaborate de operatorii economici $i monitorizeaza
avizarea/ neavizarea lor;

- centralizeaza si monitorizeaza performantele activitatii desfagurate de catre
evaluatorii BRML si de céatre personalul laboratoarelor regionale;

- raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor primite sau generate de
catre CALPS, inclusiv pentru cele pentru care este prevazut acest lucru in
procedurile de metrologie legala;

- executa alte activitati: editeaza lucrari elaborate de CALPS si corespondenta
privind domeniile specifice de activitate; monitorizeaza desfasurarea
programelor de instruire a personalului BRML, orice alte insarcinari specifice
domeniului propriu de activitate primite pe cale ierarhica;

- pastreaza confidentialitatea lucréarilor efectuate in cadrul serviciului precum gi
a altor informatii la care are acces in decursul activitatii sale.

- participéa la identificarea si evaluarea riscurilor si intocmeste Formularul de
alerta la risc.

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

- se asigura ca prelucreazd numai tipurile de date cu caracter personal
rezultate din aplicarea procedurilor de metrologie legala;

- notificd imediat pe DA1 si DPO in cazul in care ia cunostintd in mod direct
despre formele de exercitare a drepturilor persoanelor vizate privind datele
acestora cu caracter personal si securitatea datelor personale prelucrate;

- protejeazéa informatiile si datele, inclusiv cele cu caracter personal, impotriva
accesului sau altor forme de prelucrare neautorizata, intentionatd sau
accidental;

- manipuleazd documentele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu,
inclusiv cele care contin date cu caracter personal, conform prevederilor
procedurilor aplicabile.

(b) in echipa:

- participa la elaborarea rapoartelor cu privire la activitatea BRML;

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
personalul din cadrul DTRA, cu alte persoane din cadrul BRML sau din afara
institutiei

2. in raport cu echipamentele cu care lucreaza: Utilizarea corecta, eficientd si
pastrarea in bune conditii a dotarilor specifice postului

3. In raport cu obiectivele si rezultatele muncii: indeplinirea corespunzétoare
si la termen a atributiilor precizate in prezentul document si a sarcinilor
primite pe cale ierarhica
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VL.

VIL.

VIIL.

IX.

XI.

4. in raport cu normele de sanatate si securitate a muncii: Respectarea
legislatiei in vigoare gi a normelor interne de realizare a masurilor de
securitate si sdnatate in munca

5. in raport cu institutia: Respectarea ROF, ROI, a Codului de conduitd a
salariatilor din cadrul BRML, a Codului etic si de integritate al BRML si a
reglementarilor interne

Limite de autoritate:

1. Complexitatea postului: Mediu

2. Gradul de autonomie in actiune: Redus

3. Nivelul decizional: Redus

Conditiile de munca:

1. Orar; pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt): Program fix, conform
normativelor interne

2. Deplasari (natura, distanta, frecventa): Pentru indeplinirea atributiilor ce ii
revin precum $i a sarcinilor primite pe cale ierarhica, pe raza de competenta a
BRML, cu o frecventa redusa

3. Altele: Nu este cazul

Pregatirea necesara ocuparii postului:

1. Generala: Studii medii

2. De specialitate: Nu este cazul

3. Manageriala: Nu este cazul

4. Alte cursuri necesare desfasurarii activitatii de munca: Nu este cazul

Experienta si alte cerinte ale postului:

1. Vechimea in munca: 6 ani si 6 luni

2. Vechimea in specialitate: 6 ani si 6 luni

3. Calitati si aptitudini profesionale:

- cunostinte privind procedurile de metrologie legald, precum si alte acte
normative legate de activitatea desfasurata;

- cunoasterea la nivel redus (cu dictionar) a cel putin unei limbi strdine de
circulatie internationala (engleza/ franceza);

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

- aptitudine de redactare la un nivel stilistic si de acuratete corespunzaétor, a
unor texte de specialitate, cu respectarea regulilor limbii roméne si a
terminologiei din vocabularele specifice domeniului;

- 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

Salarizarea si alte beneficii financiare: Conform Contractului individual de

muncé si Contractului colectiv de munca

Posibilitati de promovare, perfectionare si reconversie profesionala:

Conform rezultatelor obtinute in activitate, programelor/ cursurilor de pregatire si

Procedurii de tratare si reorientare profesionald a salariatilor BRML care

efectueaza activitdti de evaluare sau inspectie, in situatia in care isi pierd

calitatea de membru in Corpul de inspectori/ evaluatori al BRML

XIl. Criterii de evaluare a performantelor profesionale:

. Cunostinte si experienta in domeniu

Pag.3/4



2. Capacitatea de a indeplini activitatile pe care le presupune realizarea atributjilor

de serviciu

Asumarea responsabilitatilor si capacitatea de a invata din propriile greseli si

de a le nu mai repeta

Volumul si diversitatea activitatilor de munca

Capacitatea de a depasi dificultatile intervenite in activitatea curenta

Calitatea efectuarii lucrarilor

Capacitatea de organizare a timpului propriu de munca

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipa

10 Capacitatea de exprimare in termeni de specialitate

11. Capacitatea de a redacta intr-un mod corect documentele specifice

12.Capacitatea de a utiliza tehnicile, echipamentele si/ sau reglementarile
specifice

13. Preocuparea pentru ridicarea nivelului de pregatire profesionala

14. Capacitatea de valorificare a experientei si cunostintelor dobandite

15.incadrarea in termenele stabilite

16. Creativitate, initiativa

17.Capacitatea de a prelua si alte sarcini

18. Capacitatea de analiza si sinteza

19.Folosirea integrala a timpului normal de lucru pentru realizarea sarcinilor de
serviciu

20. Abilitati de utilizare a calculatorului si echipamentelor informatice

21.Respectarea normelor interne

22.Relatjile cu colegii de munca

23. Atitudinea fata de institutie

ad
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DATA LA CARE INTRA iN VIGOARE:

SEMNATURA SEFULUI IERARHIC: 3
Director DTRA, SEMNATURA TITULARULUI:
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