Biroul Român de Metrologie Legală
APROB,

DIRECTOR ECONOMIC,

FIŞA POSTULUI

Anexă la contractul de munca nr. ....   / ..........
Titular:

I. Definirea postului de muncă:

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

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

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

(a) Ierarhice (controlat de): sef serviciu
(b) Funcţionale (colaborează cu): personalul din celelalte compartimente functionale din BRML 

(c) De reprezentare: daca este cazul
4. Subordonări:

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

- birou de lucru cu mobilier specific


- calculator personal (computer) cu imprimanta
            - acces la internet
IV. Atribuţiile postului:

1. Lista de activităţi:
- utilizeaza mijloacele auto din dotarea BRML la solicitarea conducatorilor ierarhici;

- intocmeste foi de parcurs si fise de activitate zilnica pentru deplasarile in interes de  

serviciu;

- supravegheaza in Service modul de efectuare a reparatiilor la mijloacele auto din dotarea 
            BRML; 

- reprezinta BRML in relatiile cu Posta, Unitatile de service auto si societatile de asigurari;

- monitorizeaza incadrarea in normativele specifice de carburanti;

- realizeaza studii de piata pentru determinarea ofertelor cele mai avantajoase din punct de 
            vedere tehnico-economic;
- intocmeste proiectele de operatiuni (propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament 
bugetar, ordonantare de plata) pentru cheltuieli cu bunuri si servicii in limita prevederilor si  

potrivit destinatiilor aprobate, in baza angajamentelor legale existente (contract, comanda,  

conventie, acord, protocol si altele);

- intocmeste documentatia aferenta efectuarii platilor pentru cheltuieli cu bunuri si servicii;

- urmareste si verifica mentinerea in buna stare de functionare a mijloacelor auto utilizate;


-   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 conducatorilor ierarhici.

V. Responsabilitatea implicată de post:

1. În raport cu persoanele: 

· colaboreaza pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce ii revin cu personalul BRML;

· respecta relatiile ierarhice.

2. În raport cu echipamentele cu care lucrează:  pastreaza si utilizeaza in bune conditii dotarea si resursele pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

3. În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii: asigurarea indeplinirii sarcinilor de serviciu primite, la termenele stabilite si de calitate corespunzatoare

4. În raport cu normele de sănătate şi securitate a muncii: - respectarea  legislaţiei în vigoare şi a normelor 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;
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:

·      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: post 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
· Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): transport, aprovizionare (zilnic)
2. Altele: 
-
VIII. 
Pregătirea necesară ocupării postului:

1. Generală: studii superioare de scurtă durată
2. De specialitate: studii tehnice 
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 în domeniul studiilor absolvite
3. Calităţi şi aptitudini profesionale: 

· cunoasterea legislatiei specifice;

· operativitate, dinamism;

· abilitati de cooperare

· rezistenta la solicitari multiple

· cunostinte de operare PC;

· capacitatea de a lucra in echipa.
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: ....................
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