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FIŞA POSTULUI

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

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR): economist (242202)
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei: expert IA
3. Obiectivul specific al muncii:   executie
II. Integrarea în structura organizaţională:

1. Departament: Direcţia Regională de Metrologie Legală  Timisoara; SJML Caraş-Severin
2. Poziţia postului în structura organizaţiei:

(a) postul imediat superior: Şef  SJML Caraş-Severin; Şef Birou Economic DRML Timisoara
(b) postul imediat inferior: -

3. Relaţii:

(a) Ierarhice (controlat de): Şef SJML; Şef Birou Economic DRML Timisoara
(b) Funcţionale (colaborează cu): personalul SJML; referentii economici din DRML Timişoara
(c) De reprezentare: 

· reprezintă S.J.M.L. Caraş-Severin  prin delegare in limitele stabilite prin mandat.

4. Subordonări:
(a) are în subordine (administrativ): -
(b) este înlocuit de: - expertii din S.J.M.L.  Arad, Hunedoara, Timisoara
(c) înlocuieşte pe: - expertii din S.J.M.L.  Arad, Hunedoara, Timisoara
III.  Dotări şi resurse:


-     birou individual dotat cu echipament de birotică;

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

            -     acces la autolaboratoarele din parcul auto al locaţiei;


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

            -  drepturi de acces si proceduri de lucru in sistemul NAUM – aplicatii din domeniul economic.
IV. Atribuţiile postului:
A. În domeniul resurselor umane:

a) întocmeşte lucrări privind evidenţa personalului, modificările intervenite în situaţia  angajaţilor, sancţiunile pentru abaterile disciplinare etc.;

b) întocmeşte lucrările privind utilizarea timpului de lucru de către salariaţi (prezenţă la serviciu, concedii de odihnă, învoiri, recuperări, întreruperea activităţii pentru creşterea copiilor, concedii de studii);

c) întocmeşte şi transmite dări de seamă statistice privind resursele umane şi salarizarea;

d) elaborează, în colaborare cu conducătorii compartimentelor, fişele posturilor din structura compartimentelor respective;

e) îndeplineşte orice alte sarcini specifice domeniului propriu de activitate, stabilite prin acte normative sau ordine şi dispoziţii primite pe cale ierarhică.
B. În domeniul financiar-contabil:


a) întocmeşte lucrările necesare pentru elaborarea bugetului anual de venituri şi cheltuieli, lista de investiţii şi le înaintează spre avizare şi aprobare, conform legii;

b) ia măsuri de desfăşurare a indicatorilor financiari pe baza bugetului aprobat, asigurând încadrarea în acesta şi eşalonarea pe trimestre şi luni;

c) asigură efectuarea corectă şi la timp a tuturor înregistrărilor în evidenţa sintetică şi analitică;

d) întocmeşte documentaţiile pentru operaţiunile de încasări şi plăţi prin trezorerie/bancă şi casierie;

e) stabileşte măsuri concrete pentru îmbunătăţirea activităţii economico-financiare;

f) asigură respectarea cu stricteţe a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului şi ia toate măsurile pentru reîntregirea acestuia în cazul în care a fost păgubit;

g) asigură cu regularitate inventarierea patrimoniului, valorifică şi înregistrează în evidenţa contabilă sintetică şi analitică rezultatele inventarieri, şi organizează gestionarea, conform legii, a bunurilor mobile şi imobile din patrimoniu;

h) asigură aprovizionarea, depozitarea, conservarea şi repartizarea materialelor de întreţinere, piese de schimb, inventar gospodăresc şi rechizite de birou;

i) analizează şi urmăreşte permanent încasarea la timp a facturilor emise şi temeinicia obligaţiilor de plată către furnizori întocmeşte documentaţia necesară pentru recuperarea debitelor restante, în conformitate cu legislaţia în vigoare;

j) virează în termen la BRML cotele de venit şi contribuţia la investiţiile comune;

k) îndeplineşte orice alte sarcini specifice domeniului propriu de activitate, stabilite prin acte normative sau ordine şi dispoziţii primite pe cale ierarhică.

1. Lista de activităţi:

(a) individuale: 
a.1. Propune:

· masuri concrete pentru imbunatatirea activitatii economico-financiare
a.2. Execută:

· tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor operatiunilor contabile pentru activitatea S.J.M.L.

· inregistreaza notele contabile in baza documentelor justificative, intocmeste balanta de verificare la termenele stabilite prin reglementari

· inregistreaza in evidenta contabile sintetica si analitica, rezultatele inventarierii

· tine evidenta analitica a clientilor, creditorilor, debitorilor materialelor si a obiectelor de inventar achizitionate

· intocmeste lunar situatii privind realizarea veniturilor si executia bugetara pentru SJML 

· asigura inregistrarea si valorificarea, conform prevederilor legale, a mijloacelor de masurare confiscate la S.J.M.L.

· analizeaza si urmareste permanent incasarea la timp a facturilor emise si temeinicia obligatiilor de plata catre furnizori, intocmeste documentatia necesara pentru recuperarea debitelor restante, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru S.J.M.L. 

· prezinta periodic dari de seama statistice si informari privind indeplinirea programului de investitii, reparatii capitale sau curente de catre S.J.M.L.

· verifica deconturile personalului S.J.M.L.

· verifica FAZ-urile, intocmite de responsabilul parcului auto pentru S.J.M.L.

· intocmeste ordinele de plata si foile de varsamint pentru S.J.M.L.

· gestioneaza imprimatele cu regim special(facturierele, chitantierele, buletinele de verificare metrologica, BCF-urile, tichetele de masa, timbrele, etichetele autocolante)

· gestioneaza pieselor de schimb, inventar gospodaresc, rechizitele si alte materiale

· depoziteaza, conserva si distribuire bunurilor si valorilor gestionate

· completeaza fisele de magazie aferente valorilor pe care le detine in gestiune

· asigura activitatile de inregistrare, selectionare, evidenta, multiplicare, difuzare si pastrare a documentelor externe si ale celor generate intern

· asigura transmiterea de copii ale documentelor, catre functiile nominalizate, repartizate de functiile abilitate

· intocmeste lucrarile privind utilizarea timpului de lucru de catre salariatii S.J.M.L.(prezenta la serviciu, concedii de odihna, invoiri, recuperari)

· opereaza in sistemul informational NAUM – toate inregistrarile si operatiunile contabile, conform documentatiei de operare a acestora, pentru S.J.M.L.

· efectueaza activitati specifice, repartizate de presedintele comisiei numite pentru S.J.M.L., in scopul realizarii achizitiilor publice si receptionarii bunurilor si serviciilor achizitionate, cu respectarea prevederilor procedurilor legale

· efectueaza achizitii publice prin procedura de cumparare directa, cu respectarea prevederilor legale

· si alte activitati,din proprie initiativa, necesare realizarii atributiilor de serviciu

· executa in termen dispozitiile sefilor ierarhici si ii informeaza asupra modului de indeplinire al acestora

· intocmeste lucrari si raportari la perioade prestabilite, cu privire la activitatea desfasurata

· depune documentele rezultate din activitatile desfasurate, pentru arhivare, la perioadele stabilite

· supune avizarii/aprobarii sefului ierarhic toate documentele sau situatiile destinate transmiterii in afara S.J.M.L.

· aplica prevederile reglementarilor legale privind emiterea documentelor de plata si incasare sumelor in numerar

· desfasoara activitati specifice de casa: incasarea de numerar, precum si inregistrarea acestora in registrul de casa; ridica extrasele de cont de la Trezorerie; depune la Trezorerie incasarile zilnice si documentele care stau la baza extrasului de cont

· pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces in decursul activitatii desfasurate

V. Responsabilitatea implicată de post:

În raport cu persoanele:

· Colaboreaza cu personalul SJML, DRML

În raport cu echipamentele cu care lucrează:

· să apere patrimoniul BRML, să ia măsuri împotriva faptelor de neglijenţă, risipă et, care aduc pagube; faţă de bunurile BRML pe care le are în gestiune, să acţioneze ca un bun gospodar;
·  să nu utilizeze, fără autorizare prealabilă, echipamentele şi aparatura instituţiei pentru efectuarea unor lucrări personale (prin dactilografiere, tehnoredactare, fotocopiere, etc.);
· să nu folosească aparatele telefonice/faxul în scopuri personale, cu excepţia cazurilor în care este afectată siguranţa sau sănătatea angajaţilor, protecţia mediului şi alte cazuri asemănătoare;

În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii:

· respectă termenele angajamentelor personale şi ale SJML; 

· respecta sistemul informational si furnizeaza informatii exacte, conform acestuia

· intocmeste lucrari si raportari la perioade prestabilite, cu privire la activitatea desfasurata

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;

· 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 cunoștiințelor asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programele BRML/DRML. 

Privind regulamentele/ procedurile de lucru. 
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.
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
2. Gradul de autonomie în acţiune: individuală/colectivă, în funcţie de specificul acţiunii
3. Nivelul decizional:  limitele de competenţe stabilite.
VII.  Condiţiile de muncă:

1. Orar; pauze; program fix: 

· Luni – vineri: conform normativelor interne stabilite;
2. Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa): 

· în interes de serviciu 

· local – conform necesităţilor privind îndeplinirea atribuţiilor;

· BRML/DRML – când se impune.

3. Altele:

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

1. Generală: studii superioare
2. De specialitate: economic
3. Managerială: -
4. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă: corespunzător activităţilor de execuţie 
   
IX.    Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

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

- cunoştinţe temeinice privind legislaţia în vigoare, instrucţiunile, normele, procedurile și  standardele specifice aplicabile, precum şi alte acte normative legate de activitatea desfăşurată;

- cunoştinţe şi abilităţi de utilizare eficientă a calculatorului din dotare (editare text, gestiune bază de date, MS 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;

- aptitudini de analiză rapidă, aprofundată şi pertinentă a proiectelor de reglementări transmise spre analiză, precum şi a corespondenţei repartizate spre rezolvare;

- aptitudini de sinteză a informaţiilor specifice metrologiei;

- capacitate de a susţine un efort intelectual intens şi  prelungit;

- capacitate de a răspunde pozitiv şi prompt la solicitările profesionale specifice;

- capacitatea de a întreprinde acţiuni autonome;

- capacitate de decizie şi discernământ în domeniul propriu de activitate;

- capacitate de organizare a activităţii proprii şi a locului de muncă;

4. Alte menţiuni: 

- participă la identificarea și evaluarea riscurilor și întocmește Formularul de alertă la risc.

- se asigură că prelucrează numai tipurile de date cu caracter personal rezultate din aplicarea procedurilor de metrologie legală;

- notifică imediat pe DA 1 si DPO în cazul în care ia cunoștință în mod direct despre formele de exercitare a drepturilor persoanelor vizate privind datele acestora cu caracter personal și securitatea datelor personale prelucrate;
- protejează informațiile și datele, inclusiv cele cu caracter personal, împotriva accesului sau altor forme de prelucrare neautorizată, intenționată sau accidental;
- manipulează documentele necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu, inclusiv cele care conțin date cu caracter personal, conform prevederilor procedurilor aplicabile. 

X.  Salarizarea şi alte beneficii financiare: Conform legislatiei aplicabile , CIM si CCM.

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

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