
	BIROUL ROMÂN DE METROLOGIE LEGALĂ

	Direcția Regională de Metrologie Legală Timişoara



FIŞA  POSTULUI
Anexă la contractul de muncă nr. 
Titular:  
I. Definirea postului de muncă: 
1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): 
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei: expert, gradul II
3. Obiectivul specific al muncii: verificări metrologice / etalonări
II. Integrarea în structura organizaţională:

1. Departament: Direcţia Regională de Metrologie Legală Timişoara – Laborator Regional de Metrologie - LRM
2. Poziţia postului în structura organizaţiei:

(a) postul imediat superior: Şef Laborator Regional de Metrologie DRML Timișoara
(b) postul imediat inferior: -
3. Relaţii:

(c) Ierarhice (controlat de): Şef Laborator Regional de Metrologie DRML Timișoara
(a) Funcţionale (colaborează cu): Compartimentele Direcției Regionale de Metrologie Timișoara în scopul îndeplinirii atribuțiilor personalul DRML, inclusiv cu RMC 
(b) De reprezentare: 
· reprezintă Laboratorul Regional de Metrologie, în limitele de responsabilitate;

· reprezintă DRML prin delegare, în limitele stabilite prin mandat.

4. Subordonări:

(a) are în subordine (administrativ/metodologic):-
(b) este înlocuit de: :expertul verificator deţinător de competenţe similare;
(c) înlocuieşte pe:   expertul verificator pentru domeniile şi sortimentele la care deţine autorizaţie sau este instruit, în funcţie de activitatea care trebuie desfăşurată
III.  Dotări şi resurse:


-    laborator dotat cu etaloane, instalaţii, echipamente şi echipament de birotică;

           -    acces la telefon, reţea internă, internet, e-mail;

          -    acces la documentaţia legislativă, tehnică şi economică, necesară în domeniul de activitate;


-    acces la proceduri şi instrucţiuni de lucru;


-    acces la MAC şi documentele specifice. 
IV.  Atribuţiile postului:

1. Lista de activităţi:

(a) individuale: 

a.1. Organizare şi coordonare:

· Activitatea de laborator comform competenţei dovedite
a.2. Propune:

·  Măsuri de îmbunătăţire a activităţii 
a.3. Hotărăşte:

· în legătură cu verificările metrologice/etalonările repartizate de șeful Laboratorului Regional de Metrologie
a.4. Execută:

· lucrări de etalonări/verificări metrologice în limitele competenţei demonstrate;
· lucrări de etalonări sub acoperirea certificatului de acreditare RENAR, în limitele competenței demonstrate și acceptate RENAR;

· efectuează măsurările necesate conform documentației aplicabile, completează fișele de măsurări, interpretează rezultatele de măsurare, întocmește bugetele de incertitidine, redactează certificatele de etalonare în regim certificat de BRML sau RENAR, după caz;

· efectuează verificările intermediare ale etaloanelor de care este răspunzător, efectuează lucrări de mentenanță și întreținere ale acestora și participă la elaborarea studiilor privind comportarea în timp a etaloanelor.

·  respectă şi aplică reglementările legale privind încasarea sumelor în numerar;

· cooperează cu departamentul economic pentru aplicarea prevederilor (reglementărilor) legale privind  recuperarea creanţelor privind sumele rezultate din activităţile desfăşurate;

· întocmeşte şi transmite şefului ierarhic raportări la perioadele stabilite, privind activitatea desfăşurată;

· aplică sistemul informaţional stabilit pentru activităţile pe care le efectuează;

· răspunde de utilizarea corespunzătoare a mijloacelor de măsurare şi echipamentelor pe care le foloseşte în activitate;

· răspunde de păstrarea şi utilizarea corespunzătoare a patrimoniului încredinţat;

· se preocupă permanent de ridicarea propriului nivel tehnic şi profesional;

· participă, la dispoziţia şefului ierarhic, la activităţi de supraveghere metrologică prin testarea mijloacelor de măsurare verificate de laboratoarele autorizate;

· execută dispoziţiile şefului ierarhic şi îl informează pe acesta  în timp util, de îndeplinirea dispoziţiilor primite;

· respectă şi aplică prevederile reglementărilor privind sănătatea şi securitatea muncii, prevenirea şi stingerea incendiilor, protecţia mediului;

· semnalează orice problemă şefului ierarhic; 
· execută şi alte activităţi, din proprie iniţiativă sau din dispoziţia şefului ierarhic, necesare realizării atribuţiilor de serviciu;

· respectă prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, ale Regulamentului Intern ale Biroului Român de Metrologie Legală şi ale Direcţiei Regionale de Metrologie Legală Timisoara, în vigoare;

· identifică riscurile din activitatea proprie;
· analizează împreună cu şeful Serviciului Laborator Regional riscurile legate de desfăşurarea propriilor activităţi şi participă la evaluarea acestora; 
· participă la identificarea si evaluarea apariţiei riscurilor noi;
· participă la actualizarea registrului de riscuri anual;

· implementează documentele sistemului de management al calităţii;
· respectă cerinţele tehnice şi de management aplicabile domeniului său de activitate.
(b) în echipă:

· participă la evaluarea laboratoarelor şi personalului operatorilor economici, în vederea autorizării, ca expert tehnic, atunci când este solicitat;
· participă la evaluarea laboratoarelor operatorilor economici în vederea atestării, ca expert tehnic, atunci cand este solicitat;
· participă, la dispoziţia şefului ierarhic, la activităţi de control metrologic prin inspecţii şi testări inopinate, în echipă cu alţi angajaţi ai Direcţiei Regionale de Metrologie Legală Timisoara, sau în calitate de martor;
· participă la comparări interlaboratoare;
· participă la examinarea practică a verificatorilor metrologi sau a persoanelor care solicită autorizarea ca verificatori metrologi, în calitate de expert tehnic;
· participă la analiza proiectelor de reglementări naţionale (legi, OG, HG, NML, PML etc.), a proiectelor de documente internaţionale, având ca subiect mijloacele de măsurare sau măsurările;
· asigură buna desfăşurare a activităţii economico-financiare la nivel de judeţ, în conformitate cu prevederile legale şi în limitele de competenţă stabilite.

V.  Responsabilitatea implicată de post:

1. În raport cu persoanele:
· colaborează în întreaga activitate cu personalul din DRML Timişoara.

· Păstrarea confidenţialităţii rezultatelor obţinute în urma verificărilor metrologice, etalonărilor  sau încercărilor efectuate, precum şi a altor informaţii la care are acces în decursul activităţii efectuate. 
2. În raport cu echipamentele cu care lucrează:
· să opereze etaloanele şi echipamentele conexe în conformitate cu instrucţiunile aplicabile;
· să păstreze etaloanele și echipamentele conexe în stare bună de funcționare și curățenie;

· să respecte prevederile legale și procedurale privind efectuarea măsurărilor și elaborarea certificatelor de etalonare și a buletinelor de verificare metrologică; 

· să apere patrimoniul BRML, să ia măsuri împotriva oricăror fapte de neglijenţă, risipă etc., de natură să aducă pagube, să acţioneze ca un bun gospodar;
·  să nu utilizeze, fără autorizare prealabilă, etaloanele, echipamentele şi aparatura instituţiei;
· să nu folosească etaloanele, echipamentele şi aparatura instituţiei, aparatele telefonice/faxul în scopuri personale, cu excepţia cazurilor în care este afectată siguranţa sau sănătatea angajaţilor, protecţia mediului şi alte cazuri asemănătoare.
3. În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii:
· organizează şi planifică activităţile în condiţii de maximă eficacitate şi eficienţă;

· respectă termenele angajamentelor personale şi ale Laboratorului regional de metrologie. 

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;
· contribuie la realizarea activităţilor de protecţia muncii, protecţia mediului, PSI, evidenţă militară şi apărare civilă, potrivit legii.

      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: 

· asigură respectarea Regulamentului de organizare şi funcţionare al DRML (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 prevederilor documentelor sistemului de management al BRML (regulamente, ghiduri, proceduri generale, proceduri specifice, etc.) şi ale documentelor sistemului de management al DRML Timişoara;
· răspunde de aplicarea legislaţiei în domeniul său de activitate;
· se asigură şi răspunde de păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor deţinute;
· răspunde de aducerea la îndeplinire, corespunzătoare şi la termen, a atribuţiilor precizate la art. 15 alin. (3) din ROF, precum şi a altor  sarcini ce revin din actele normative în vigoare care vizează activitatea specifică sau din dispoziţiile Şefului Laboratorului Regional de Metrologie şi a Directorului DRML Timişoara.
VI.   Limite de autoritate:

1. Complexitatea postului: ridicată
2. Gradul de autonomie în acţiune: individuală /colectivă, în funcţie de specificul acţiunii
3. Nivelul decizional: în limitele de competenţă stabilite, decide asupra rezultatelor verificărilor metrologice, etalonărilor, încercărilor, expertizelor, supravegherilor metrologice efectuate.
VII.  Condiţiile de muncă:

1. Orar; pauze; program (fix, flexibil, mixt): Program fix, conform RI:
2. Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): 

· în interes de serviciu 

· local – conform necesităţilor privind îndeplinirea atribuţiilor;

· BRML/SJML/INM – când se impune.
3. Altele:

· efort fizic mediu;
· efort  intelectual ridicat;
· stres intelectual mediu.
VIII. Pregătirea necesară ocupării postului:

1. Generală: studii superioare 
2. De specialitate: tehnică
3. Managerială: -
4. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: corespunzător activităţilor de execuţie 







    efectuate
IX.    Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

1. Vechimea în muncă: minimum  6 luni
2. Vechimea în specialitate: minimum 6 luni
3. Calităţi şi aptitudini profesionale: 

· abilităţi de lucru în echipe şi abilităţi în comunicare;
· cunoştinţe şi abilităţi de utilizare eficientă a calculatorului din dotare (editare text,  Word, MS Excel, Internet);

· aptitudine de redactare la un nivel stilistic şi de acurateţe corespunzător, a unor texte de specialitate, cu respectarea regulilor limbii române şi a terminologiei din vocabularele specifice domeniului;

· disponibilitate pentru deplasări în interesul  serviciului
· capacitate de efort intelectual caracteristic efectuării operaţiunilor specifice postului, de acţiuni autonome, de decizie şi discernământ; 
· abilităţi de lucru în echipe şi abilităţi în comunicare;
· asumarea responsabilităţii deciziilor luate;

· iniţiativă şi rigurozitate;

· cunoştinţe de metrologie generală şi de  legislaţie metrologică  în vigoare;

4. Alte menţiuni: 

-
X. Salarizarea si alte bebeneficii finaciare: : Contractului individual de muncă și Contractului colectiv de muncă. 

XI. Posibilităţi de promovare, perfecţionare şi reconversie profesională: Conform prevederilor legale si procedurale specifice. 

XII. Criterii de evaluare a performanțelor profesionale: conform prevederilor legale si procedurale specifice si Regulamentului de ordine interioara
DATA  LA  CARE  INTRĂ  ÎN VIGOARE:  


ŞEF IERARHIC (nume, prenume, semnătură): .........................................
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