Biroul Roman de Metrologie Legala

APROB,

DIRECTOR ECONOMIC,

FIŞA POSTULUI

Anexă la contractul de munca nr………………………….
Titular:
............................................
I. Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă cod: Referent
2.  Denumirea postului în cadrul organizaţiei: Referent, grad profesional IA
3. Obiectivul specific al muncii: administrativ- intretinere
II. Integrarea în  structura organizaţională:

1. Departament: DIRECTIA ECONOMICA – Serviciul Administrativ Aprovizionare
2. Poziţia postului în structura organizaţiei:

(a) postul imediat superior: sef serviciul administrativ
(b) postul imediat inferior: nu este cazul
3. Relaţii:

(a) Ierarhice (controlat de): sef serviciu
(b) Funcţionale (colaborează cu): daca este cazul
(c) De reprezentare: daca este cazul
4. Subordonări:

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

- banc  de lucru


- scule, dispozitive si aparate de masura necesare remedierii avariilor de natura electrica;
IV. Atribuţiile postului:

1. Lista de activităţi:
- realizeaza lucrari de intretinere si remediere a instalatiilor si aparaturii electrice;

- realizeaza lucrari de reparatii curente si de instalare si punere in functiune a aparaturii  

electrice sistemelor de alimentare cu energie; 
-asigura interventia in regim de urgenta prin permanenta la domiciliu pentru remedierea 
avariilor mecano- energetice;
· se asigura ca prelucreaza numai tipurile de date cu character personal rezultate din aplicarea procedurilor de metrologie legala;

· notifica imediat pe DA1 si DPO in cazul in care ia cunostinta in mod direct despre formele de exercitare a drepturilor persoanelor vizate privind datele acestora cu character personal si securitatea datelor persoanelor prelucrate;

· protejeaza informatiile si datele, inclusive cele cu character personal, impotriva accesului sau altor forme de prelucrare neautorizata, intentionata sau accidental; 

· manipuleaza documentele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, inclusive cele care contin date cu character personal, conform prevederilor procedurilor aplicabile;

-    participa la identificarea si evaluarea riscurilor si intocmeste formularele de alerta la risc;

-    executa si alte activitati in domeniul administrativ si aprovizionare, ori de cate ori este  

      necesar, la solicitarea sefului de serviciu si / sau directorului economic.

V.        Responsabilitatea implicată de post:

1. În raport cu persoanele: asigurarea unei conduite corecte în relaţiile profesionale.

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: 
· respectă legislaţia în vigoare şi a normele 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;

· respectă și aplică prevederile reglementarilor privind tehnica securității muncii și privind prevenirea și stingerea incendiilor; 

· participă la instruirile specifice, acceptă fără rezerve testarea de către șeful direct sau de către responsabilul SSM și PSI a cunoștințelor asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programele BRML. 

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;

(  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; 

(  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: medie/ridicată;

2. Gradul de autonomie în acţiune: mediu, individuală/colectivă, în funcţie de specificul acţiunii;


3. Nivelul decizional: 
mediu, în limita atribuțiilor postului.
VII. 
Condiţiile de muncă:

1. Orar; pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt): program fix conform RI
· Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): Zilnic unde este necesar
2. Altele: 
-
VIII. 
Pregătirea necesară ocupării postului:

1. Generală: 
studii medii, cu calificare în domeniul electric.

2. De specialitate: nu este cazul

3. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: nu este cazul

IX.
Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

1. Vechimea în muncă: minimum 6 ani și 6 luni
2. Vechimea în specialitate: 
minimum 6 ani și 6 luni in domeniul studiilor absolvite
3. Calităţi şi aptitudini profesionale: 
· capacitate de organizare eficientă a propriilor activităţi pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu  la timp şi în bune condiţii;

· capacitate de a întreprinde activităţi autonome, iniţiativă, creativitate şi implicare;

· abilități de cooperare;

· operativitate, dinamism;

· rezistenta la solicitari multiple.

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.
AVIZAT,

Sef Serviciu Administrativ Aprovizionare
Data la care intra in vigoare: 

Semnatura titularului: ............................
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