BIROUL ROMÂN DE METROLOGIE LEGALĂ



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

                                               Anexă la contractul de muncă nr. ……… / ……………
Titular: 

I.  Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): 833201
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei: sofer I
3. Obiectivul specific al muncii: Indeplineste atributiile  stabilite prin ROI- DRML 
II.  Integrarea în  structura organizaţională:

1.Departament: Birou Economic
2.Poziţia postului în structura organizaţiei: executie
a.postul imediat superior:  
b.postul imediat inferior: 

3. Relaţii:

a.Ierarhice (controlat de): Sef Birou Economic
b.Funcţionale (colaborează cu): tot personalul BRML.
c.De reprezentare: toate entitatile organizatorice externe implicate in rezolvarea sarcinilor de serviciu (clienti, laboratoare de metrologie evaluate, care se supun controlului metrologic legal), în limita competenţelor si responsabilitatilor stabilite pe cale ierarhică.

4.Subordonări:

a. are în subordine (administrativ / metodologic): nu este cazul 

b. este înlocuit de: nu este cazul
c. înlocuieşte pe: nu este cazul
III.  Dotări şi resurse:

- are in dotare etaloane si mijloace de masurare necesare efectuarii etalonarilor/ verificarilor metrologice, etaloane de masa de pe autolaboratorul DJ- 60-BRM si remorca DJ-30-BRM necesare executarii verificarilor si etalonarilor precum si , tehnica de calcul necesara prelucrarii datelor si prezentarii documentelor solicitate deresponsabilii ierarhici. 
- are acces la internet, copiator, telefon cu iesire la reteaua publica.
- are acces la autolaboratorul primit pe nventar in baza procesului de predare primire incheiat cu responsabilul parcului auto.
-  are acces la procedurile si legislatia specifica asigurarii  cerintelor SSM si PSI.
IV.   Atribuţiile postului:

1. Lista de activitati:

a) Individuale: 

- Impreuna cu verificatorii metrologi  autorizati participa la  actiuni de  verificari metrologice in calitate de conducator auto.
- Asigura deplasarea automacaralei pentru verificari metrologice de mijloace de masurare, in conformitate cu repartizarea efectuata de seful de laborator DRML Craiova
- Participa,la dispozitia sefului ierarhic, la activitati de expertizare, control metrologic inopinant,in echipa cu alti angajati ai DRML Craiova, in calitate de conducator auto
- Executa intocmai si la timp dispozitiile sefului ierarhic si il informeaza pe acesta, in timp util, de indeplinirea dispozitiilor primite.

- Conduce automacaraua si autolaboratoarele aflate in dotarea DRML Craiova
- Detine avizul medical si psihologic in termen de valabilitate, eliberat de catre un centru medical autorizat
- Detine certificat de competenta profesionala

- Detine card tahograf
- In cazul in care automacaraua este dotata cu tahograf analogic, completeaza diagrama tahograf
- În funcţie de necesităţi, Seful de Laborator , poate modifica sarcinile din prezenta fişă, cu aducerea la cunoştinţă a ocupantului postului.
- Indeplineste orice alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori, cu respectarea reglementarilor in vigoare.

b) In echipa:

- Participa impreuna cu personalul laboratorului la programele de curatenie;

- Participa la manipularea ori de cate ori este necesar, a obiectelor cu masa si gabarit mare;

- Participa la tematicile de control efectuate de inspectorii metrologi;

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: 
• Intocmeste raportari la perioadele stabilite, cu privire la activitatea desfasurata.

• Aplica sistemul informational stabilit pentru activitatile pe care le efectueaza.

• Se preocupa permanent de ridicarea propriului nivel tehnic si profesional.

•  Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu munca a cauzat pagube materiale societatii.
• Propune responsabilului de sistem sau sefului direct, solutii de imbunatatire  a activitatilor.

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. 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. In raport cu cerințele standardului sistemului de control intern/mangerial si managementul riscurilor:

- participa la identificarea si evaluarea aparitiei riscurilor noi;

- participa la actualizarea registrului de riscuri anual;

- participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale;

- indeplinește sarcini specifice controlului intern managerial aferente funcției; 

- se asigură de conformitatea cu cerințele standardului sistemului de control intern/mangerial la nivelul  DRML Craiova;

- participă la dezvoltarea și implementarea cerințelor standardului sistemului de control /intern   managerial cât şi la îmbunătăţirea continuă a eficacităţii acestuia.
6. În raport cu instituţia: - respectarea ROI, RI, a codului de conduită şi a reglementărilor interne.
VI.  
Limite de autoritate:


1. Complexitatea postului: mediu;

2. Gradul de autonomie în acţiune: in limita atributiilor postului;

3. Nivelul decizional: redus

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;

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

1. Generală: studii medii;

2. De specialitate: Scoala de soferi profesionisti- sa detina permis de conducere pentru masini categoria B+C+E;
3. Managerială: nu este cazul;

4. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă:.Cursuri de instruire specifice pentru mentinerea autorizatiei de macaragiu- ISCIR ;
IX.
Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

1. Vechimea în muncă: 3 ani si 6 luni;

2. Vechimea în specialitate: 3 ani si 6 luni;

3. Calităţi şi aptitudini psiho-profesionale: 

a. cunoştinţe temeinice privind legislaţia, regulamentele, procedurile şi documentele interne privind activitatea de metrologie; ocupantul postului trebuie sa aiba cunostinte temeinice privind legislatia metrologica in vigoare, notiunile de metrologie generala, normele de metrologie legala, normele tehnice de metrologie si alte acte normnative legate de activitatea desfasurata;

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: Nu este cazul
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: .............................
             SEMNĂTURA ŞEF BIROU ECONOMIC
                   Ec Gica Ileana
             SEMNATURA TITULARULUI .......................
