BIROUL ROMAN DE METROLOGIE LEGALA F-06-PG-13

FISA POSTULUI
Anexa la contractul de munca nr. ceeee/ cevevnnnneennns

Titular:

I. Definirea postului de munca:
1. Denumirea oficiala a postului de munca (cod COR): 242314 - Specialist resurse umane
2. Denumirea postului in cadrul organizatiei: expert, gradul 14
3. Obiectivul specific al muncii: indeplinirea obligatiilor care revin biroului resurse
umane din perspectiva codului muncii aplicabil in conformitate cu cerintele legale si
regulamentul intern.

I1. Integrarea in structura organizationala:
1. Departament: BIROU RESURSE UMANE
2. Pozitia postului in structura organizatiei: de executie
b. postul imediat inferior: -
3. Relatii:
a. lerarhice (controlat de): sef birou — Birou Resurse Umane
b. Functionale (colaboreaza cu): tot personalul BRML
c. De reprezentare: reprezinta BRU in relatiile de serviciu cu alti operatori economici i
alte compartimente din cadrul BRML, in limita competentelor stabilite pe cale
ierarhica.
4. Subordonari:
a. are in subordine (administrativ / metodologic):-
b. este inlocuit de: expert
c. inlocuieste pe: expert

I1I. Dotari si resurse:
Dotari specifice activitatii de birou: mobilier propriu, calculator tip PC, conectat la
internet; acces la imprimanta, copiator, scanner, telefon fix, telefon mobil.

IV. 1. Atributiile postului:

a) participa la actualizarea Regulamentul de Organizare si Functionare, impreuna cu celelalte
compartimente de specialitate din cadrul Biroului Roméan de Metrologie Legalda — Activitate
Proprie si unitatile din structura si subordine;

b) participd la actualizarea procedurilor operationale corespunzatoare activitdfilor care se
desfasoara in cadrul Biroului Resurse Umane;

c) participa la elaborarea de norme, instructiuni, regulamente pentru domeniul propriu de
activitate;

d) intocmeste documentele privind 1incheierea, modificarea si incetarea contractelor
individuale de munca;

e) Intocmeste ordinele de comisii de cercetare disciplinard, ordinele de sanctionare si ordinele
de radiere a sanctiuinilor si actualizeaza Registrul de evidenta a acestora.

f) participa la selectia si recrutarea necesarului de resurse umane al institutiei, conform
organigramelor si statelor de functii si personal aprobate;

g) raspunde de dosarele de personal si asigurd actualizarea acestora, pentru salariatii BRML;



h) participa la intocmirea anunturilor de concurs si promovare, asigura publicitatea acestora
conform legislatiei in vigoare, intocmeste ordinele de numire a comisiilor de examinare si
solutionare a contestatiilor;

1) participa la organizarea concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante, temporar
vacante §i a examenelor de promovare pentru Biroului Roman de Metrologie Legala activitate
proprie si pentru posturile de conducere ale entitatilor din subordinea Biroului Roméan de
Metrologie Legala

J) participa la organizarea examenelor de admitere in corpurile de inspectori, evaluatori si
experti mijloace de joc, arhiveaza dosarele candidatilor si rezultatele examenelor;

k) intocmeste si actualizeazd ordinele de numire a membrilor corpurilor de inspectori,
evaluatori si experti mijloace de joc;

1) emite si tine evidenta legitimatiilor de inspectori;

m) organizarea activitdtilor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor; primeste si arhiveaza fisele de evaluare ale personalului din Biroului Roman de
Metrologie Legala activitate proprie si pentru posturile de conducere ale entitatilor din subordinea
BRML;

n) intocmeste lucrari privind utilizarea timpului de lucru de cétre salariati (prezenta la serviciu,
evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, zilelor libere platite, orelor suplimentare,
invoirilor, recuperarilor etc.);

0) participa la elaborarea si revizuirea fiselor de post; primeste si arhiveaza fisele de post ale
personalului din Biroului Roman de Metrologie Legala;

p) monitorizarea activitatilor de instruire si perfectionare profesionald a personalului Biroului
Roman de Metrologie Legala;

q) elibereaza, documente/ adeverinte pentru stabilirea vechimii in munca si specialitate, pe
baza documentatiei existente in cadrul BRU sau in arhiva Biroului Roman de Metrologie Legala;

r) participa la asigurarea publicarii informatilor de interes public specifice activitatii B.R.U.;
s) identificd si evaluaza riscurile §i Intocmeste Formularul de alerta la risc pentru activitatile
Biroului Resurse Umane;
t) asigura impelmentarea si actualizarea procedurilor privind protectia datelor cu caracter
personal la nivel B.R.U.;
s) indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului propriu de activitate stabilite prin acte
normative, norme procedurale, ordine si dispozitii ale sefului B.R.U., directorului general al
Biroului Romén de Metrologie Legald sau ale Inlocuitorului acestuia.

V. Responsabilitatea implicata de post:
1. In raport cu persoanele: asigurarea unei conduite corecte in relatiile profesionale.
2. In raport cu echipamentele cu care lucreaza: utilizarea corectd, eficientd, responsabild
si pastrarea in bune conditii a dotarilor specifice postului.
3. In raport cu obiectivele si rezultatele muncii: indeplinirea la timp si la nivelul de calitate
cerut a sarcinilor din fisa de post si a celor primite pe cale ierarhica.
4. In raport cu normele de protectie si securitate a muncii:

e respectd legislatia in vigoare si a normele interne de realizare a masurilor de securitate si
sanatate In munca, astfel incat sd nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnadvire
profesionald persoana proprie sau alti salariati;

e respectd si aplica prevederile reglementarilor privind tehnica securitdtii muncii si privind

prevenirea si stingerea incendiilor;

e participa la instruirile specifice, accepta fara rezerve testarea de catre seful direct sau de catre

responsabilul SSM si PSI a cunostiintelor asimilate, efectueazd controale medicale in
conformitate cu programele BRML/DRML.



5. In raport cu normele privind protectia datelor cu caracter personal:

e Sdrespecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

e Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

e Nu va divulga niménui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces In sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfdsurarea atributiilor de
serviciu;

e Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e Sa interzica In mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
¢ Sid manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

¢ Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

¢ Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic;

e Nerespectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este sanctionata potrivit regulamentului intern.

6. In raport cu institutia:
e respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF),
Regulamentului Intern (RI), a Codului de Conduita si a reglementarilor interne;
e raspunde pentru deciziile luate si documentele semnate in limitele prevazute de
atributiile si responsabilitatile postului;
e raspunde de aplicarea legislatiei in domeniul sau de activitate;
e  se asigura si raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor detinute.

VI.  Limite de autoritate:
1. Complexitatea postului. ridicata;
2. Gradul de autonomie in actiune: mediu, individuald/colectiva, in functie de specificul
actiunii,
3. Nivelul decizional: mediu, in limitele de competente stabilite.

VII. Conditiile de munca:
1.Orar; pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt): program fix, conform RI;
2.Deplasari (natura, distanta, frecventa): delegatii interne, cursuri de formare
profesionala;
3.Altele.

VIII. Pregitirea necesara ocuparii postului:



1.Generala: studii superioare absolvite cu diploma de licenta,

2.De specialitate: stiinte economice, stiinte juridice si administrative;

3.Manageriald: nu este obligatorie;

4.Alte cursuri necesare desfasurarii activitatii de munca: curs de inspector resurse umane,
cursuri de formare profesionala in domeniul resurselor umane.

IX. 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 psiho-profesionale:

a.cunostinte temeinice privind legislatia, regulamentele, procedurile §i documentele

interne aplicabile in activitatea BRML,

b.capacitate de a depune efort intelectual intens §i prelungit in conditii de stres,

c.capacitate de organizare eficienta a propriilor activitati pentru indeplinirea sarcinilor

de serviciu la timp §i in bune conditii;

d.capacitate de a intreprinde activitati autonome, inifiativa, creativitate §i implicare;

e.aptitudini de analiza si sinteza,

f-atentie distributiva si concentratd.
X. Salarizarea si alte beneficii financiare: Conform contractului individual de munca si
contractului colectiv de munca.

ege v o

legale si procedurale specifice.

XII. Criterii de evaluare a performantelor profesionale: conform prevederilor legale si
procedurale specifice si Regulamentului de ordine interioara..

Data la care intra in vigoare:

SEMNATURA SEFULUI IERARHIC

SEMNATURA TITULARULUI,



