ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI POTRIVIT FISELOR DE POST CADRU
AFERENTE POSTURILOR PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA CONCURSUL

1. DIRECTIA GENERALA EVALUARE AUTORIZARE
DIRECTIA PROCEDURA NATIONALA

a) Serviciul administrare proceduri nationala
Birou validare-administrare
> 1 (unu) post expert gr. IA, nivel studii S, 6 ani si 6 luni vechime in specialitate

(farmacie, chimie, economicd, administrajie publicd), cu normd intreagd, perioada
nedeterminati;

b) Serviciul administrare procedura national:
> 1 (unu) post referent de specialitate gr. IA, nivel studii S, 6 ani i 6 luni vechime in

specialitate (farmacie, chimie, economic#, administratic publicd), cu norma intreaga,
perioada nedeterminata,

c) Serviciul Evaluare Procedura Nationala
Compartiment Informatii Medicamente
> 1 (unu) post referent de specialitate debutant, nivel studii S, specialitate farmacie,

chimie, economica, administratie publica, fird vechime minima in specialitate, cu norma
intreagd, perioada nedeterminat,

d) Serviciul Evaluare Procedura Nationali

Compartiment Calitate Medicamente
> 1 (unu) post referent de specialitate gr. IA, nivel studii S, 6 ani si 6 luni vechime in
specialitate (medicind, farmacie, chimie), cu normi intreag, perioadd nedeterminata.
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Aprobat,
p.PRESEDINTE
loana TENE
VICEPRESEDINTE
FISA POSTULUI INDIVIDUALIZATA
Denumirea postului 1 Expert gr. 1A
L Date de identificare a postului
1. Numele i prenumele titularului:
2. Pozitia in COR/Cod:
3. Structura organizatoricd/locatia: Directia Generala Evaluare-Autorizare, Directia Procedurd
Nationala

4. Nivelul postului: executie

IL Relatiile organizationale
1. lerarhice:

» se subordoneaza: sefilor ierarhici
» are in subordine: -

2. Functionale: colaboreaz cu specialigtii din structura §i din alte directii ale ANMDMR

3. De colaborare:
» fininteriorul institutiei: colaboreazi cu specialigtii din cadrul ANMDMR
» finexteriorul institufiei: nu este cazul

Ili.  Scopul general al postului:

» gestionarea din punct de vedere administrativ a dosarelor pentru medicamentele depuse
spre autorizare prin proceduri national#

» gestionarea din punct de vedere administrativ a dosarelor pentru medicamentele depuse
pentru reinnoirea autorizatiei de punere pe piaté prin procedura national

> gestionarea administrativd a dosarelor depuse pentru alte proceduri de autorizare prin
procedurd nationald

IV.  Specificatiile postului
Nivelul de studii: Studii superioare
Calificari/specializari:

Alte specializari:
Competente si aptitudini: -

o di . o

S. Vechime:
¥
PS - 0201 ~F2
v. 02. ¢d. 11,2019
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a) in munca: minim 6 ani §i 6 luni
b) in specialitate: minim 6 ani i 6 luni

V. Descrierea postului
1. Responsabilititi globale

e Cele care decurg din obligativitatea executirii atributiilor/sarcinilor din fisa postului;

» Respecta angajamentul de confidentialitate;

e Respecti Regulamentul de organizare si funcfionare §i Regulamentul intern, hotérdrile
Consiliului stiintific, hotdrdrile Consiliului de administraie, instrucjiunile si deciziile
pregedintelui ANMDMR relevante;

® Asigurd integritatea patrimoniului;

e Respectdi normele privind securitatea si sénitatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta
§i PSI;

* Rezolvi lucriirile solicitate de gefii ierarhic superiori;

e Asigurii un climat de muncé favorabil;

» Rispunde de corectitudinea lucriirilor efectuate §i a documentelor elaborate in cadrul serviciului;

e Indeplinirea oricaror altor sarcini stabilite de citre conducerea ANMDMR si a gefilor ierarhici.

2, Principalele sarcini si responsabilitiiti

e intocmirea réspunsurilor pentru diverse adrese primite de SAPN;

e Rispunde solicitérilor venite din partea sefului direct

o Rispunde de validarea/ invalidarea cererilor depuse spre autorizare/ reinnoire iIn Direcfia
Procedur#i Najionald/ Serviciul Administrare;

¢ Examinarea cererii §i evaluare a documentatiei, inclusiv a formularelor de tarifare prezentate de
solicitanti in acord cu reglementarile in vigoare privind autorizarea/ reinnoirea autorizatiei de
punere pe piat;

¢ Descéircarea pe server a documentatiei aferents cererilor de autorizare/ reinnoire, depuse pe CD
sau pe platforma CESP in folderele intocmite de SAPN;

e Monitorizarea procesului de elaborarea a adreselor de réispuns pozitiv/negativ sau cu solicithiri de
completare ciitre solicitanti in vederea validiirii documentatiei (intocmirea, tehnoredactarea,
tipdrirea, inregistrarca si repartizarea adreselor de validare/invalidare/completare);

» Consultarea unor site-uri profesionale: EDQM sau EUDRALEX pentru verificarea Centificatelor
de conformitate cu Ph.Eur. (CEP) sau a certificatelor GMP si a altor date utile (cum ar fi:
Nomenclator, Registraturli, Documente Variatii, Farmacopei, EMA, baza de date EDQM, etc) in
vederea finalizarii procedurii de validare;

* Predarea dosarului medicamentului depus de solicitant in vederea autoriziéirii/ reinnoii a
autorizatiei de punere pe piagi evaluate pozitiv in cadrul Serviciului Administrare Procedur
Nationald (SAPN) in vederea realiziirii adreselor de repartitii;

e Prezentarea diverselor situatii privind medicamentele autorizate sau aflate in procedurd de
reinnoire a APP-ului la solicitarea sefului DGEA/DPN, vicepresedinte, presedintelui
ANMDMR;

Consultarea bazelor proprii cu “Produse in lucru”;
Gestionarea bazelor de date SAPN
¢ Elaborarea PSO-urilor specifice Serviciului/Directiei;
L\
PS - 02/01 -F2
v. 02, ¢d, 11.2019
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Consultarea documentelor Comunitétii Europene privind autorizarea medicamentelor;
Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienta;
Participarea la manifestari nafionale §i internationale din domeniul de activitate;
Pregatirea documentelor necesare in vederea arhivirii dosarelor lucrate/evaluate.

l
e o o o g’%&‘

VI. Riispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor §i regulamentelor existente in institutie,
dispoziii, decizii i hotariri ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage sancfionarea
disciplinarii, conform prevederilor legale in vigoare §i a Regulamentului Intern.

Nume §i prenume / semndtura / data

Titular post Conducitor ierarhic direct* | Condu;:htor structuri®
Expert gr.IA Sef Serviciu DIRECTOR
Directie Procedurd Nationald
CODRUT ANDREI
VRAJITORU

Am primit un exemplar,

Nord
® Conform structurii organizatorice a ANMDMR, se completeazd cu ,N/A" ( nu este aplicabil), dupd caz

e
PS - 0201 -F2
v, 02. ed. 11.2019
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Aprobat,
p-PRESEDINTE
TIoana TENE
VICEPRESEDINTE

FISA POSTULUI

Denumirea postului | REFERENT DE SPECIALITATE GR. 1A s

L Date de identificare a postului

Pozitia in COR/Cod: 331309

ballbadi Al

Nivelul postului: executie

1L Relatiile organizationale
1. lerarhice:

Numele §i prenumele titutarului: REFERENT DE SPECIALITATE GR. 1A

Structura organizatoricd/locatia: Directia Evaluare-Autorizare, Directia Procedura Nationala,

» se subordoneaza: directorului Directiei procedurd nationald

» are in subordine: N/A

2. Functionale: colaboreaza cu specialigtii din structura si gi din alte structure ale ANMDMR

3. De colaborare:

» in interiorul institutiei: colaboreaza cu specialistii din cadrul ANMDMR

» in exteriorul institutiei: NVA
III.  Scopul general al postului:

IV.  Specificatiile postului
Nivelul de studii: superioare
Calificari/specializari: .....
Alte specializari:
Competente si aptitudini:
Vechime:
a) n munca: minim 6 ani §i 6 luni
b) in specialitate: minim 6 ani si 6 luni

AR BRI s

V. Descrierea postului

1. Responsabilititi globale

1/4
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Cele care decurg din obligativitatea executdrii atributiilor/ sarcinilor din fisa postului;

Respecta angajamentul de confidentialitate;

Respecta Regulamentul de organizare §i functionare si Regulamentul intemn, hotérdrile Consiliului
stiintific, hotardrile Consiliului de administratie, instructiunile i deciziile presedintelui ANMDMR
relevante;

Asigurdl integritatea patrimoniului;

Respecti normele privind securitatea §i sinitatea in munca i in domeniul situatiilor de urgenta, si
PSI;

Rezolvi lucrdrile solicitate de sefii ierarhic superiori;

Asigura un climat de munca favorabil;

Gestioneaza problematica conflictelor de interese conform PSO-ului interdepartamental cu titlul
wGestionarea documentelor §i 8 inregistririlor aferente declaratiilor de interese ale salariagilor
Agentiei Nationale a Medicamentului §i a Dispozitivelor Medicale din Roménia™, versiunea in
vigoare.

Rispunde de corectitudinea lucrérilor efectuate §i documentelor elaborate in cadrul serviciului.

Principalele sarcini i responsabilitiiti
Inregistrarea si actualizarea continui a bazei de date excel VARIATII INFORMATII

MEDICAMENTE privind documentatia primiti §i eliberatd privind;

intocmires adreselor de aprobare sau respingere a variaiilor incluse la reinnoire cu verificarea
documentatiei si a statusului medicamentului care face obiectul variafiei;

[ntocmirea adreselor de aprobare sau respingere a variafiilor diverse, verificarea documentagief si
a statusului medicmentului care face obiectul variatiei;

intocmirea adreselor de aprobare sau respingere a modificérilor la anexele 4 §i 5 cu verificarea
documentattiei §i a statusului medicamentului care face obiectul variatiei,

Intocmirea anexelor 4 §i 5 ca urmare a aprobérii variaiilor ce modifics termenii de autorizare;
intocmirea situatiilor privind variaiile la cererea superiorilor;

intocmirea Opis-ului pentru mapa Pregedinte;

Incércarea pe Server in folder-ul "Autorizafii” a anexelor la APP actualizate in urma aprobarii

variatiilor;

PS = 02/01 - Fl
v. 02, ed. 11,2019
1/4
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Inciircarea pe Server a anexelor 4 §i 5 ca urmare a aprobéritor unor variatii ce modific termenii
de autorizare;
Solutionarea urgentdirilor ca urmare a solicitarilor de actvalizare a Anexelor 1, 2, 3 ale
medicamentelor pe server-ul si site-ul ANMDMR;
Actualizarea Anexelor 1, 2, 3 ale medicamentelor pe site-ul ANMDMR;
Descéircarea pe Server, gestionarea gi introducerea in baza de date a Mircilor inregistrate;
Printarea i gestionarea adreselor de aprobare sau respingere a variatiilor cat §i a anexelor aferente
pentru a intra in posesia DAPP;
Implementare variatiilor de siguranja conform Deciziilor CE;
Prelucrarea i inciircarea pe Server a corecliilor anexelor eliberate ca urmare a aprobirilor
variatilor;
Printarea si gestionarea corectiilor variatiilor cét §i a anexelor aferente pentru a intra in posesia
DAPP;
intocmirea si eliberarea adreselor pentru regularizarea tarifului catre Departamentu! Economic
pentru variatiile depuse in cadul CIM;
[ntocmirea §i eliberarea adreselor de stornare la solicitarea DAPP in cadul CIM ciitre
Departamentul Economic;
Centralizarea informatiilor privind Raportérile lunare ANS conform dispozitiilor art 15 lit, d) si
f) din Normele de aplicare a prevederilor art. 703 alin. (1) si (2) din Legea nr. 95/2006 privind
reforma in domeniul sén&tigii referitoare la medicamentele utilizate pentru rezolvarea unor
nevoi speciale aprobate prin Ordinul ministrului s&nitatii nr. 85/2013 cu modificirile gi
completdrile ulterioare;

Gestionartea gi actualizarea bazei de date privind Autorizatiile de Nevoi Speciale;

Purtarea de discutii cu sefii ierarhici privind documentatia evaluata a materialelor de evaluare
intocmite si informarea asupra aspectelor critice semnalate;
Consultarea permanenti a informatiile existente in diferite baze de date ale ANMDMR, in vederea

emiterii de documente conforme.

PRI
PS - 02/01 - F)

v.02.¢d. 11,2019
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VI. Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor §i regulamentelor existente in instituie,
dispozitii, decizii §i hotardri ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzétor atrage sancfjionarea
disciplinard, conform prevederilor legale in vigoare si a Regulamentului Intern.

Nume §i prenume / semnétura / data

Titular post Conducétor ierarhic direct* Conducétor structurd*
Referent de specialitate | Sef Serviciu DIRECTOR
gr.lA Directie Procedurd Nationala
CODRUT ANDREI

VRAJITORU
PSS

Am primit un exemplar,

Notd
* Conform structurii organizatorice a ANMDMR, se completeazd cu ,,N/A" ( nu este aplicabil), dupa caz

PS -~ 02/01 ~Fl
v. 02, ed. 11.2019
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Aprobat,

p-PRESEDINTE

Joana TENE

VICEPRESEDINTE

[ FISA POSTULUI
lmDenumlrea postului lREFEREN'I_‘ DE SPECIALITATE DEBUTANT

L Date de identificare a postului
Numele si prenumele titularului: REFERENT DE SPECIALITATE DEBUTANT
Pozitia in COR/Cod:

Structura organizatoric¥/locatia: Directia Evaluare-Autorizare, Directia Proceduré Nationala,
Nivelul postului: executie

RIS

IL Relatiile organizationale
I. lerarhice:

» se subordoneazi: directorului Directiei procedura nationalé

» are in subordine: N/A
2. Functionale: colaboreazi cu specialigtii din structurd si gi din alte structure ale ANMDMR
3. De colaborare:

» in interiorul institufiei: colaboreazi cu specialistii din cadrul ANMDMR

» in exteriorul institutiei: N/A

III.  Scopul general al postului:

IV.  Specificatiile postului
Nivelul de studii: superioare
Calificari/specializiri: .....
Alte specializari:
Competen(e si aptitudini:
Vechime:
a) in muncd: .......
b) in specialitate: fira vechime in specialitate

b oA

V. Descrierea postului

1. Responsabilitdti globale

PS 02/0! Fl
v. 02. ed. 11.2019
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Cele care decurg din obligativitatea executérii atribugiilor/ sarcinilor din fisa postului;

Respecta angajamentul de confidentialitate;

Respecta Regulamentul de organizare §i functionare si Regulamentul intern, hotéirérile Consiliului
stiintific, hotardrile Consiliului de administratie, instructiunile §i deciziile pregedintelui ANMDMR
relevante;

Asigurd integritatea patrimoniului;

Respect normele privind securitatea gi sin#tatea in munca i in domeniul situatiilor de urgenta, si
PSI;

Rezolvi lucririle solicitate de gefii ierarhic superiori;

Asigura un climat de munca favorabil;

Gestioneazii problematica conflictelor de interese conform PSO-ului interdepartamental cu titlul
»Oestionarea documentelor gi a inregistririlor aferente declarajiilor de interese ale salariafilor
Agentiei Nationale a Medicamentului si a Dispozitivelor Medicale din Roménia™, versiunea in
vigoare.

Riispunde de corectitudinea lucriirilor efectuate §i documentelor elaborate in cadrul serviciului.

2. Principalele sarcini §i responsabilitii
o inregistrarea si actualizarea continud a bazei de date excel VARIATII INFORMATII
MEDICAMENTE privind documentatia primita §i eliberat# privind,;
¢ Intocmirea adreselor de aprobare sau respingere a variajiilor incluse la relnnoire cu verificarea
documentatiei gi a statusului medicamentului care face obiectul variatiei;
o Intocmirea adreselor de aprobare sau respingere a variatiilor diverse, verificarea documentatiei §i
a statusului medicmentului care face obiectul variatiei;
e Intocmirea adreselor de aprobare sau respingere a modificiirilor la anexele 4 i § cu verificarea
documentatiei §i a statusului medicamentului care face obiectul variatiei;
« Intocmirea anexelor 4 §i 5 ca urmare a aprobarii variatiilor ce modifica termenii de autorizare;
e Intocmirea situaiilor privind variajiile la cererea superiorilor;
e Intocmirea Opis-ului pentru mapa Presedinte;
 Incarcarea pe Server in folder-ul "Autorizafii” a anexelor la APP actualizate in urma aprobérii
variatiilor;
Cr R D]
v, 02. ed. 11.2019

/4



s MINISTERUL SANATATIH

& AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI

S DI $1 A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA
Str. Av, Séiniitescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuregti

! Iy Tol: +4021-317.41.00

%1‘ «é\. Fax: +4021-316.34.97
ANMDMR www.anm.ro

Incarcarea pe Server a anexelor 4 si 5 ca urmare a aprobérilor unor variatii ce modific termenii
de autorizare;
Solufionarea urgentéirilor ca urmare a solicitarilor de actualizare a Anexelor 1, 2, 3 ale
medicamentelor pe server-ul si site-ul ANMDMR,;
Actualizarea Anexelor 1, 2, 3 ale medicamentelor pe site-ul ANMDMR,;
Descéircarea pe Server, gestionarea gi introducerea in baza de date a Mércilor inregistrate;
Printarea $i gestionarea adreselor de aprobare sau respingere a variatiilor ct §i a anexelor aferente
pentru a intra in posesia DAPP;
Implementare variatiilor de siguranti conform Deciziilor CE;
Prelucrarea §i incdrcarea pe Server a corecliilor anexelor eliberate ca urmare a aprobirilor
variatilor;
Printarea si gestionarea corectiilor variatiilor cét §i a anexelor aferente pentru a intra in posesia
DAPP;
intocmirea §i eliberarea adreselor pentru regularizarea tarifului chtre Departamentul Economic
pentru variatiile depuse in cadul CIM;
Intocmirea i eliberarea adreselor de stomare la solicitarea DAPP in cadul CIM citre
Departamentul Economic;
Centralizarea informatiilor privind Raportirile lunare ANS conform dispoziliilor art 15 lit. d) si
f) din Normele de aplicare a prevederilor art. 703 alin. (1) si (2) din Legea ar. 95/2006 privind
reforma in domeniul sinétitii referitoare la medicamentele utilizate pentru rezolvarea unor
nevoi speciale aprobate prin Ordinul ministrului sin#tdtii nr. 85/2013 cu modificarile §i
completdrile ulterioare;
Gestionartea si actualizarea bazei de date privind Autorizatiile de Nevoi Speciale;

Purtarea de discujii cu gefii ierarhici privind documentagia evaluata a materialelor de evaluare
intocmite si informarea asupra aspectelor critice semnalate;
Consultarea permanent? a informatiile existente in diferite baze de date ale ANMDMR, in vederea

emiterii de documente conforme.

PS - 02/01 - Fi
v. 02, ed. 11.2019
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V1. Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor si regulamentelor existente in institutie,
dispozitii, decizii §i hotdrdri ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage sanctionarea

disciplinars, conform prevederilor legale in vigoare §i a Regulamentului Intern.
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[

Nume §i prenume / semnétura / data

Titular post

-

Referent de specialitate
debutant

Conducator ierarhic direct*

Conducitor structura®

Sef Serviciu

DIRECTOR
Directie Procedurd Nationali
CODRUT ANDREI
VRAJITORU

IS

Am primit un exemplar,

Notd

* Conform structurii organizatorice a ANMDMR, se completeazd cu .N/A* ( nu este aplicabil), dupd caz

4/4
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2. DIRECTIA JURIDICA, AFACERI EUROPENE $I  RELATII
INTERNATIONALE

a) Serviciul Legislatie, Sesiziri, Afaceri Europene si Relatii Internationale

> 1 (unu) post consilier pentru afaceri europene, nivel studii S, specialitatea drept,
stiinte politice, administratie publicd, fard vechime minimi in specialitate, normi
intreaga, perioadd nedeterminati;

> 1 (unu) post consilier juridic A, nivel studii S, specialitatea drept §i relatii
internationale, 6 ani §i 6 luni vechime in specialitate, normi fintreagd, perioadi
nedeterminati;

> 1 (unu) post consilier juridic 1A, nivel studii S, specialitatea drept, 6 ani §i 6 luni
vechime in specialitate, norma intreagd, perioadi nedeterminati.

b) Serviciul Asisten{d Juridicd Generald, Urmirire Debite si Contencios
Administrativ

> 1 (unu) post consilier juridic LA, nivel studii S, specialitatea drept, 6 ani i 6 luni
vechime in specialitate, norma intreagd, perioadi nedeterminati;
> 1 (unu) post consilier juridic IA, nivel studii S, specialitatea drept, 6 ani i 6 luni

vechime in specialitate, norma3 intreagd, perioada nedeterminati.
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Directia juridicd, afaceri europene §i relatii internationale
Serviciul legislagie, sesizari, afaceri europene §i relafii internationale

Aprobat,
PRESEDINTE

FISA POSTULU] CADRU
Nr. 1

A. lnformatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier pentru afaceri europene

3. Gradul/Treapta profesional/profesionals: -

4. Scopul principal al postului:

Formularea raspunsurilor la solicitirile adresate ANMDMR de ciitre persoancle fizice si juridice,
intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente deplasarilor expertilor din cadrul ANMDMR
responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de
lucru ale institutiilor Uniunii Europene §i intemationale; gestionarea $i monitorizarea participarii
expertilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru §i actualizarea periodicd a Listei angajatilor
ANMDMR desemnati de citre presedintele ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru
ale institutiilor Uniunii Europene §i internationale, postarca acesteia pe site-ul ANMDMR; asigurarea si
coordonarea activitatilor ce revin ANMDMR in domeniul afacerilor europene.

B. Conditii specifice pentru ccuparea postului

1. Studii de specialitate®*): studii universitare de licentd absolvite cu diplomé de licenya sau echivalenta
in domeniul drept, stiinge politice, administratie publicd, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 172011, cu modificarile §i completérile ulterioare

2. Perfectioniiri (specializiiri): -

3. Cunogtinge de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): operare MS Office -
Windows, Microsoft Word, Excel, Power Point, navigare intemet, program legislativ - nivel mediu

4. Limbi striiine (necesitate si nivel) cunoscute: limba englez3, nivel superior

. Abilitati, calitditi yi aptitudini necesare:

- initiativd §i creativitate;

- aptitudinea de a desfasura activitéifi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analizi si sintezi;

- capacitatea de lucru in echipa sau individual;

- asumarea responsabilitafii;
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- pastrarea confidenialitéii informatiilor si a documentelor legate de institutie §i respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitafi de comunicare - scris# §i oral;

- promptitudine §i eficients;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cresterii calitiitii muncii sale;
- competente in redactare documente;

- abilithifi de utilizare a calculatorului §i a altor echipamente informatice;

- s cunoasci §i s& respecte tuturor procedurilor care se aplics in domeniul s&iu de activitate;

- s manifeste corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;

- sl rAspundi prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de gefii
ierarhic superiori;

- s manifeste interes §i initiativei in vederea bunei desfiigurdri a activitaii sale, inaintdnd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cregterea calitifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- 58 adopte in permaneni# a unui comportament in masur#i si promoveze imaginea §i interesele
institutiei;

- sl respecte curiifenia la locul de munch, igiena personala i comportamentul adecvat condiiilor de
activitate;

- sii utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institujiei;

- sfi participe la instruirea privind normele de protectia muncii, sa le respecte si sl le aplice intocmai;
- s respecte normele privind securitalea §i séin#tatea in muncd, prevenirea gi stingerea incendiilor,

- sii foloseasca timpul de munc# exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- s& respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriald®****) (cunostinfe de management, calititi i aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

» Formularea riispunsurilor la petitiile, sesizfirile, memoriile, solicitdrile etc. adresate ANMDMR de
ciitre celelalte autoritiifi/institutii publice, precum si alte persoane fizice §i juridice, pe baza punctelor de
vedere formulate de celelalte structuri organizatorice;

o Intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente deplasiirilor expergilor din cadrul ANMDMR
responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de
lucru ale institufiilor Uniunii Europene si intemnationale;

¢ Agigurarea promovirii active a imaginii ANMDMR si a vizibilitifii activitdtii ANMDMR in afara
teritoriului Roméniei, prin intensificarea gi extinderea relatiilor bilaterale si multilaterale de cooperare
in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale
$i a relatiilor cu organizaiile internationale i inifiaz#i, negociazA §i participa la incheierea acordurilor si
documente de cooperare nationald §i internationald, in limita competentelor ANMDMR, sub
coordonarea conducerii ANMDMR,;
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o Propunerca, aldturi de celelalte structuri organizatorice ale ANMDMR, pe domeniul specific de
activitate, de miisuri pentru dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institufiile Uniunii Europene,
organizajii similare din statele membre;

o Asigurarea cooperdrii administrative cu autoritatile competente din statele membre ale Uniunii
Europene, referitor la prestarea serviciilor in domeniul medicamentului de uz uman si al dispozitivelor
medicale, prin intermediul Ministerului S&n4tstii si al sistemului de informare al pietei interne - IMI,
instituit de Comisia European;

e Participarea la implementarea proiectelor §i programelor nafionale/europene si elaborarea strategiei
organizationale, prin stabilirea obiectivelor strategice si a liniilor directoare ale activitaii instituiei in
contextul cadrului legislativ in vigoare, pe o perioad# de trei/cinci ani, cu posibilitatea de actualizare in
funciie de cadrul legislativ general si legislatia din domeniul de activitate al ANMDMR;

¢ Monitorizarea corcspondentei primite de la Reprezentana permanents a Roméniei la UE, Comisia
Euroapend si alte institu}ii §i organisme europene in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii
tehnologiilor medicale gi a dispozitivelor medicale Ministerul Sanétiii, elaborarea rspunsurilor la
solicitérile primite, in colaborare cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si redirectionarea
citre expertii ANMDMR desemnati, a comunic#rilor primite cu privire la reuniunile §i grupurile de
lucru ale institutiilor Uniunii Europene:

» Gestionarea §i monitorizarea participiirii expertilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru §i
actualizarea periodics a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de ciitre presedintele ANMDMR ca
titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene §i internationale, postarea
acesteia pe site-ul ANMDMR;

» Pregitirea, impreund cu expertii din cadrul directiilor tehnice de specialitate din ANMDMR,
a instructiunilor §i mandatelor/mandatelor generale de negociere in domeniul medicamentului de uz
uman, evaluiirii tchnologiilor medicale $i a dispozitivelor medicale pentru reglementdrile, strategiile i
politicile europene (la nivelul UE sau In relagia cu statele candidate, in curs de aderare i non-membre
UE), in curs de promovare/negociere indiferent de nivelul de reprezentare §i corelarea acestora cu
pozitiile adoptate de alte state membre, $i comunicarea acestora Ministerului SAn#tiii;

e Elaborarea procedurilor standard de operare din cadrul Serviciului legislatie, sesizéri, afaceri
europene §i relafii internationale;

¢ Arhiveazi dupd solufionare documentele aferente lucriirilor care i-au fost repartizate;

* Comunic réispunsurile ctre solicitanti $i orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovadi
de primire), pogtd (cu confirmare de primire)/curier (cu dovad# de predare), fax (cu report) gi arhiveazi
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrérii;

s Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intdlnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritiifilor si institufiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evalulirii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

e Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientsl, participarea la
manifestérile stiinfifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii
tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale:

«Indeplinegte orice alte atributii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici.
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D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relagionald interni:

a) Relatii ferarhice:

- subordonat fats de: geful Scrviciului legislafie, sesizri, afaceri europene i relagii internationale;
directorul Directiei juridice, afaceri europene gi relatii internationale; vicepresedintele cu atributii
privind activitatea tehnico-administrativa; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Serviciului legislatie, sesi2ri, afaceri europene gi relaii
internagionale; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2, Sfera relationald externii:

a) cu autoritéti i institugii publice: Ministerul S&natagii, instituii ale administratiei publice centrale si
locale, organizatii profesionale, precum si cu alte organizatii interne din domeniul sanitar;

b) cu organizatii internationale: organizatii internationale din domeniul sanitar;

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii 5i competentii*****): toate atributiile prevéizute la lit. C vor fi preluate de citre
unul dintre consilierii pentru afaceri europene din cadrul SLSAERI sau unul dintre consilierii juridici
din cadrul SLSAERI, in perioada absentei temporare a acestuia din ANMDMR sau in situatia in care
acesta se afla in imposibilitatea absoluta a exercitéirii atributiilor.

S 8! A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA
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E. intocmit de:
1. Numele i prenumele: Gavrila Cristina
2. Functia de conducere: director, cu exercitare temporarj

3.Semnitura ..........
4, Data fntocmirii

F. Luat la cunostin(d de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnéitura .....

G. Contrasemnea2i:

1. Numele 3i prenumele:
2. Functia:

3. Semnétura .....
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*) Functie de executic sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

***) Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizafii previizut/previizute de lege. dupi caz.

¢#*#) Doar in cazul functiilor de conducere.

w#e4) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoani in situaia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru
incapacitate de muncé, delegatii, concediu far#i plats, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atribufiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Directia juridicd, afaceri europene i relatii internationale
Serviciul legislatie, sesizdri, afaceri europene i relatii internationale

Aprobat,
PRESEDINTE
Razvan Mlai PRISADA
FISA POSTULUI
Nr. 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului®): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: gr. A

4. Scopul principal al postului:

Avizarea pentru legalitate a actelor administrative cu caracter individual gi/sau colectiv emise de
ANMDMR, formularea raspunsurilor la solicitirile adresate ANMDMR de ciitre persoanele fizice si
juridice, primirea solicitérilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile §i completérile ulterioare §i de
solufionarea acestora in termenul legal, avizarea din punct de vedere al respectarii prevederilor legale §i
al tehnicii legislative a proiectelor de acte normative inifiate de cétre structurile organizatorice din cadrul
ANMDMR, participarea si colaborarea la elaborarea proiectelor de acte nommative inifiate de citre
structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea acestora spre aprobare ciitre Ministerul
Sanatatii, intocmirea deciziilor pregedintelui ANMDMR aferente deplasarilor expertilor din cadrul
ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere, la
grupurile de lucru ale institutiitor Uniunii Europene §i intemationale; gestionarea §i monitorizarea
participérii experfilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru si actualizarea periodicd a Listei
angajatilor ANMDMR desemnati de cétre pregedintcle ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile
de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si intemationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR,
asigurarea $i coordonarea activitdtilor ce revin ANMDMR in domeniul relatiilor internationale si
afacerilor europene.

B. Conditif specifice pentru ocuparea postutui

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licentd absolvite cu diplom& de licent# sau echivalenta
in domeniul drept i relatii internationale, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificérile §i completarile ulterioare

2. Perfectiondri (specializiiri): -

3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): operare MS Office -
Windows, Microsoft Word, Excel, Power Point, navigare interet, program legislativ - nivel mediu

4. Limbi striline (necesitate si nivel) cunoscute: limba englez4, nivel superior



| AGENTIA NATIUNALA A MEDILAMEN I ULUI

¥, //)\ (\\\ SIA DIBPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA

Str. Av. S#inéitescu, nr. 49, sector 1, 011478 Bucuresti

& Tel: +4021-317.11.60

: Fax: +4021-316.34.97

%4;‘ «i WWW.anm.ro
ANMOMR &

5. Abilitai, caliti si aptitudini necesare:

- inifiativa §i creativitate;

- aptitudinea de a desfiigura activitagi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analizi §i sintezh;

- capacitatea de lucru In echip sau individual;

- asumarea responsabilitétii;

- pistrarea confidenialit4tii informatiilor gi a documentelor legate de institutie i respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitdti de comunicare - scris3 §i orald;

- promptitudine si eficient;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cresterii calitd{ii muncii sale;
- competente in redactare documente;

- abilitii de utilizare a calculatorului §i a altor echipamente informatice;

- s#i cunoasci §i sil respecte tuturor procedurilor care se aplicd in domeniul s&u de activitate;

- s& manifeste corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;

- 53 riispund& prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de sefii
ierarhic superiori;

- si manifeste interes i inifiativli in vederea bunei desfigurdri a activitdfii sale, inainténd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vedereca
aplicarii acesteia;

- 53 adopte in permanent a unui comportament in médsur4 si promoveze imaginea §i interesele
institugiei;

- sli respecte curifenia la locul de muncd, igiena personald §i comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- s# utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- 5& participe la instruirea privind normele de protectia muncii, si le respecte §i s# le aplice intocmai;
- s& respecte normele privind securitatea gi sindtatea in muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor;

- s# foloseasc timpul de muncé exclusiv pentru indeplinires sarcinilor de serviciu;

- s respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriald****) (cunostinfe de management, calitifi si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postuloi;

¢ Avizarea pentru legalitate a actelor administrative cu caracter individual si/sau colectiv emise de
ANMDMR;

» Avizarea din punct de vedere al respectirii prevederilor legale i al tehnicii legislative a proiectelor de
acte normative initiate de céitre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre
aprobare clitre Ministerul Sanatatii;

e Participarea i colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative inifiate de cétre structurile
organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre aprobare citre Ministerul Sanataitii;

R TS A g2 RN TRk TR T
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»Participarea §i colaborarea cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR la modificarea
completarea sau abrogarea unor acle normative care nu mai sunt in concordanti cu domeniul
medicamenielor de uz uman, evalulirii tehnologiilor medicale §i dispozitivelor medicale;

o Contributia, impreuné cu structurile din cadrul ANMDMR, la armonizarea legislatiei romanegti din
domeniul medicamentului de uz uman evalulirii tehnologiilor medicale si dispozitivelor medicale cu
legislatia Uniunii Europene;

o Analizarea legislatiei in vigoare din domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor
medicale si dispozitivelor medicale si contributia, impreuni cu structurile organizatorice iniiatoare din
cadrul ANMDMR la formularea de propuncri privind armonizarea legislatiei;

e Realizarea demersurilor privind crearea cadrului juridic pentru aplicarea directd a regulamentelor
comunitare din domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale i dispozitivelor
medicale;

e Asigurarea activitéiilor ce revin ANMDMR in domeniul relatiilor internationale §i afacerilor europene;
» Asigurarea promoviirii active a imaginii ANMDMR si a vizibilitagii activitadtii ANMDMR in afara
teritoriufui Roméniei, prin intensificarca gi extinderea relatiilor bilaterale §i multilaterale de cooperare
in domeniul medicameniului de uz uman, evalulirii tehnologiilor medicale i a dispozitivelor medicale
si a relagiilor cu organizatiile internationale §i inifiazsi, negociazi §i participi 1a incheierea acordurilor i
documente de cooperare najionald §i internajionald, in limita competenielor ANMDMR, sub
coordonarea conducerii ANMDMR;

¢ Propunerea, aldturi de celelalte structuri organizatorice ale ANMDMR, pe domeniul specific de
activitate, de masuri pentru dezvoltarea relagiilor de colaborare cu institugiile Uniunii Evropene,
organizatii similare din statele membre i alte state, organizatii internationale;

eParticiparea la implementarea proiectelor §i programelor nationale/feuropene/internationale si
claborares strategiei organizajionale, prin stabilirea obiectivelor strategice i a liniilor directoare ale
activitsitii institutiei in contextul cadrului legislativ in vigoare, pe o perioadd de trei/cinci ani, cu
posibilitatea de actualizare in functie de cadrul legislativ general §i legislaia din domeniul de activitate
al ANMDMR;

¢ Monitorizarea corespondentei primite de la Reprezentanta permanent a Roméniei la UE, Comisia
Euroapend i alte institutii $i organisme europene $i internaionale in domeniul medicamentului de uz
uman, evalufirii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale, Ministerul SEn#tatii,

» Elaborarea riispunsurilor la solicitdrile primite, in colaborare cu structurile organizatorice din cadrul
ANMDMR jsi redirectionarea caitre expertii ANMDMR dcsemnati, a comunicarilor primite cu privire la
reuniunile §i grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene §i internaionale;

o Pregiitirea, impreun# cu expertii din cadrul directiilor tehnice de specialitate din ANMDMR,
a instructiunilor §i mandatelor/mandatelor generale de negociere in domeniul medicamentului de uz
umnan, evaludirii tehnologiilor medicale gi a dispozitivelor medicale pentru reglementérile, strategiile i
politicile europene (la nivelul UE sau in relatia cu statele candidate, In curs de aderare gi non-membre
UE), in curs de promovare/negociere indiferent de nivelul de reprezentare §i corelarea acestora cu
pozitiile adoptate de alte state membre, §i comunicarea acestora Ministerului San#titii;
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o Intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente deplastrilor expertilor din cadrul ANMDMR
responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de
lucru ale institufitlor Uniunii Europene i internationale;

¢ Gestionarea §i monitorizarea participirii experjilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru §i
actualizarea periodic# a Listei angajatilor ANMDMR. desemnati de catre pregedintele ANMDMR ca
titulari sau inlocuitori la grupurile de Jucru ale institujiilor Uniunii Europene si internationale, postarea
acesteia pe site-ul ANMDMR;

e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intdlnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autorit&tilor si institugiilor publice, precum i ale altor organisme europene §i internajionale competente
in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale gi a dispozitivelor medicale;
o Acordarea consilierii conducerii ANMDMR si structurilor organizatorice cu privire la aspectele de
naturd juridicd in care ANMDMR este implicatd, conform domeniului de competen|d al Serviciului
legislagie, sesizari, afaceri europene §i relagii intenationele;

e Formularea raspunsurilor la petitiile, sesizérile, memoriile, solicitérile, informatiile de interes public,
etc. adresate ANMDMR de céitre celelalte autoritégi/instituii publice, precum gi alte persoane fizice si
juridice, pe baza punctelor de vedere formulate de celelalte structuri organizatorice;

* Arhiveazi dupd solutionare documentele aferente lucriirilor care i-au fost repartizate;

e Comunici rispunsurile ciitre solicitani i orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovada
de primire), pogtd (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax (cu report) gi arhiveaza
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrérii;

eParticiparea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestéirile gtiintifice nationale §i internationale in domeniul medicamentului de uz uman, evaluirii
tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale;

« indeplineste orice alte atributii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relational’ interni:

8) Relafii ierarbice:

- subordonat fafii de: seful Serviciului legislaie, sesiziri, afaceri europene §i relajii internationale;
directorul Directiei juridice, afaceri europene si relatii internationale; vicepresedintele cu atributii
privind activitatea tehnico-administrativ; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatil functionale: cu salariatii din cadrul Serviciului legislatie, sesiziri, afaceri europene i relatii
internationale; cu salariaii din toate structurile ANMDMR.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2, Sfera relationalil externi:

a) cu autoritdti §i institufii publice: Ministerul Sanatatii, institutii ale administratiei publice centrale i
locale, organizatii profesionale, precum §i cu alte organizatii inteme din domeniul sanitar;

b) cu organizatii internafionale: organizatii internationale din domeniul sanitar,

c) cu persoane juridice private:-
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3. Delegarca de atributii §i competenti*****): toate atributiile previzute la lit. C vor fi preluate de cétre

unul dintre consilierii juridici din cadrul SLSAERI numit ciitre pregedintele ANMDMR, in perioada

absentei temporare a acestuia din ANMDMR sau in situatia in care acesta se afld in imposibilitatea
absolutal a exercitdrii atribugiilor

of //) (\\\‘ $! A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA
§ Str. Av. Siinitescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuraegti
&

E. intocmit de:

1. Numele §i prenumele: Gavrila Cristina

2.Functia de conducsrs * director, cu exercitare temporari
3.Semnitura

4. Data intocmirii 4 -ZOUB

F. Luat la cunostin{d de citre ecupantul postului
1. Numele si prenumele: -
2. Semnftura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele §i prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

** in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#*) Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previizut/previizute de lege, dupa caz.

*+**) Doar in cazul functiilor de conducere.

**4+4) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn3, concediu pentru
incapacitate de munc3, delegatii, concediu fr platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

oe MmNt Flv M od 112022
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Directia juridici, afaceri europene gi relafii internationale
Serviciul legislatie, sesiziiri, afaceri europene gi relatii internationale
Aprobat,
PRESEDINTE

FISA POSTULUI
Nr. 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: gr. IA

4. Scopul principal al postului:

Avizarea pentru legalitate a actelor administralive cu caracter individual gi/sau colectiv emise de
ANMDMR, formularea réispunsurilor la solicitérile adresate ANMDMR de ciitre persoanele fizice si
juridice, primirea solicitdrilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificérile i completarile ulterioare i de
solutionarea acestora in termenul legal, avizarea din punct de vedere al respectérii prevederilor legale §i
al tehnicii legislative a proiectelor de acte normative initiate de ciitre structurile organizatorice din cadrul
ANMDMR, participarea si colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative inifiate de cétre
structurile organizatoricc din cadrul ANMDMR si transmiterea acestora spre aprobare citre Ministerul
Sanatatii, intocmirea deciziilor pregedintelui ANMDMR aferente deplasrilor expertilor din cadrul
ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere, la
grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene §i intemationale; gestionarea §i monitorizarea
participarii expertilor ANMDMR desemnai la grupurile de lucru §i actualizarea periodicd a Listei
angajatilor ANMDMR desemnati de cétre presedintele ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile
de lucru ale institugiilor Uniunii Europene si intemationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR,
asigurarea i coordonarea activitdfifor ce revin ANMDMR in domeniul relatiilor internationale i
afacerilor europene.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licengi absolvite cu diplomé de licent# sau echivalenta
in domeniul drept, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei najionale nr. 172011, cu
modificirile §i completdrile ulterioare

2. Perfectioniiri (specializiiri).

3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare MS Office
Windows, Microsoft Word, Excel, Power Point, navigare internet, program legislativ - nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate i nivel) cunoscute: limba englez, nivel superior
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5. Abilitiiti, caliti(i 3i aptitudini necesare:

- inifiativa §i creativitate,

- aptitudinea de a desfagura activitiifi complete;

- capacitate mare de atenjic;

- grad ridicat de analizii gi sintezii,

- capacitatea de lucru in echipd sau individual;

- asurnarea responsabilitagii;

- pistrarea confidentialitaii informatiilor §i a documentelor legate de institutie §i respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilité}i de comunicare — scris# i orald;

- promptitudine gi eficients;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cresterii calitétii muncii sale;
- competenfe in redactare documente;

- abilitafi de utilizare a calculatorului si a altor echipamente informatice;

- s# cunoasci §i si respecte tuturor procedurilor care se aplics in domeniul siu de activitate;

- s&t manifeste corectitudine §i promptitudine in relatiile cu toate structurile;

- s& rispund3 prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de gefii
ierarhic superiori;

- s& manifeste interes §i inifiatival in vederea bunei desfiguréri a activitaii sale, inaintéind ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cregterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- s& adopte in permanent a unui comportament in méisurdi s# promoveze imaginea §i interesele
institutiei;

- s& respecte curditenia la locul de muncy, igiena personald §i comportamentul adecvat condifiilor de
activitate;

- s utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- s& participe la instruirea privind normele de protectia muncii, si le respecte si si le aplice intocmai;
- s#i respecte normele privind securitatea §i sdnéitatea In muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor;

- s# foloseasc# timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- s respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta managerialii****) (cunogtinte de management, calitd{i §i aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

e Avizarea pentru legalitate a actelor administrative cu caracter individual si/sau colectiv emise de
ANMDMR;

s Avizarea din punct de vedere al respectdrii prevederilor legale §i al tehnicii legislative a proiectelor de
acte normative inifiate de clitre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre
aprobare ciitre Ministerul San#taii;

o Participarea si colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative inifiate de c#tre structurile
organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre aprobare ciitre Ministerul San#tatii;
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e Participarea §i colaborarea cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR la modificarea
completarea sau abrogarea unor acte normative care nu mai sunt in concordanii cu domeniul
medicamentelor de uz uman, evalu#irii tehnologiilor medicale si dispozitivelor medicale;
 Contributia, impreun# cu structurile din cadrul ANMDMR, la armonizarea legislatiei roménesti din
domeniul medicamentului de uz uman evaludrii tehnologiilor medicale gi dispozitivelor medicale cu
legislatia Uniunii Europene;
e Analizarea legislafiei in vigoare din domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor
medicale si dispozitivelor medicale si contributia, impreund cu structurile organizatorice initiatoare din
cadrul ANMDMR la formularea de propuneri privind armonizarea legislatiei;
e Realizarea demersurilor privind crearea cadrului juridic pentru aplicarea directd a regulamentelor
comunitare din domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale §i dispozitivelor
medicale;
e Asigurarea activitifilor ce revin ANMDMR in domeniul relatiilor intemajionale si afacerilor europene;
e Asigurarea promovirii active a imaginii ANMDMR i a vizibilitatii activititii ANMDMR in afara
teritoriului Romdniei, prin intensificarea §i extinderea relatiilor bilaterale i multilaterale de cooperare
in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale i a dispozitivelor medicale
si a relaiilor cu organizatiile interationale §i inifiazi, negociazii i participd la incheierea acordurilor i
documente de cooperare nafional# §i internafionald, in limita competenielor ANMDMR, sub
coordonarea conducerii ANMDMR,
e Propunerea, alituri de celelalte structuri organizatorice ale ANMDMR, pe domeniul specific de
activitate, de masuri pentru dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institutiile Uniunii Europene,
organizatii similare din statele membre gi alte state, organizatii internationale;
e Participarea la implementarea proiectelor §i programelor nationale/europene/intemnationale i
elaborarea strategiei organizationale, prin stabilirea obiectivelor strategice gi a liniilor directoare ale
activitdfii institutiei in contextul cadrului legislativ in vigoare, pe o perioadd de trei/cinci ani, cu
posibilitatea de actualizare in functie de cadrul legislativ general §i legislatia din domeniul de activitate
al ANMDMR;
e Monitorizarea corespondeniei primite de la Reprezentanfa permanents a Roméniei la UE, Comisia
Euroapend si alte institugii i organisme europene §i internationale In domeniu! medicamentului de uz
uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale, Ministerul Sanatatii,
e Elaborarea riéispunsurilor la solicitdrile primite, in colaborare cu structurile organizatorice din cadrul
ANMDMR si redirectionarea citre expertii ANMDMR desemnati, 2 comunicérilor primite cu privire la
reuniunile §i grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene i internationale;
¢Pregiitirea, impreun#i cu expertii din cadrul directiilor tehnice de specialitate din ANMDMR,
a instructiunilor §i mandatelor/mandatelor gencrale de negociere in domeniul medicamentului de uz
uman, evaludirii tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale pentru reglementrile, strategiile §i
politicile europene (la nivelul UE sau in relatia cu statele candidate, in curs de aderare si non-membre
UE), in curs de promovare/negociere indiferent de nivelul de reprezentare si corelarea acestora cu
pozitiile adoptate de alte state membre, si comunicarea acestora Ministerului Sin#tagii;
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o Intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente deplasdrilor expentilor din cadrul ANMDMR
responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de
lucru ale institutiilor Uniunii Europene si intemationale;

» Gestionarea si monitorizarea participrii expertilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru si
actualizarea periodic# a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de cétre presedintele ANMDMR ca
titulari sau fnlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene §i intemationale, postarea
acesteia pe site-ul ANMDMR,;

e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intdlnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritafilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene §i internationale competente
in domeniul medicamentulvi de uz uman, evaludirii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;
e Acordarea consilierii conducerii ANMDMR si structurilor organizatorice cu privire la aspectele de
naturd juridicd in care ANMDMR este implicatsi, conform domeniului de competenté al Serviciului
legislatie, sesiziiri, afaceri europene §i relatii internajionale;

e Formularea rispunsurilor la petitiile, sesiziirile, memoriile, solicitdrile, informatiile de interes public,
etc. adresate ANMDMR de ciltre celelalte autoritdti/instituii publice, precum si alte persoane fizice $i

juridice, pe baza punctelor de vedere formulate de celelalte structuri organizatorice;

* Arhiveazii dupd solufionare documentele aferente lucririlor care i-au fost repartizate;

¢ Comunic# rispunsurile ciitre solicitanti si orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovadi
de primire), posta (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax (cu report) gi arhiveazi
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrérii;

eParticiparea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestiirile stiintifice nafionale i internationale in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii
tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

« indeplineste orice alte atributii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici.

D. Sfera relational# a titularului postului

1, Sfera relational interni:

a) Relatil ierarhice:

- subordonat fafli de: geful Serviciului legislafie, sesiziri, afaceri europene si relafii internationale;
directorul Directiei juridice, afaceri europene gi relatii internafionale; vicepregedintele cu atribufii
privind activitatea tehnico-administrativ; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu salariagii din cadrul Serviciului legislatie, sesiziri, afaceri europene §i relagii
internationale; cu salariafii din toate structurile ANMDMR,

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritati i institutii publice: Mimisterul S&n#t#tii, institutii ale administratiei publice centrale i
locale, organizalii profesionale, precum si cu alte organizatii interne din domeniul sanitar;

b) cu organizatii internagionale: organizatii internationale din domeniul sanitar;

¢) cu persoane juridice private:-

L
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3. Delegarea de atributii §i competenta®****): toate atribuiile previizute la lit. C vor fi preluate de cétre
unul dintre consilierii juridici din cadrul SLSAERI numit ciitre presedintele ANMDMR, in perioada
absentei temporare a acestuia din ANMDMR sau in situatia in care acesta se afld in imposibilitatea
absoluta a exercitarii atributiilor

a Peresemie gen s o0 e - -
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E. fntocmit de:

1. Numele §i prenumele: Gavrila Cristina

2.Functia de condu: director, cu exercitare temporari
3.Semndtura ........ ..4........

4. Data intocmirii /‘15\09?’0%

F. Luat la cunogtinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: -
2. Semndtura .....

G, Contrasemneazi:

1. Numele i prenumele:
2. Functia:

3. Semniitura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

** {n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diplom# de bacalaureat).

*+*) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/prevéizute de lege, dupé caz.

*¥3+) Doar in cazul functiilor de conducere.

#4*e¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se
afl& in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru
incapacitate de munc#, delegatii, concediu far# plati, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Directia juridicsi, afaceri evropene si relatii internationale
Serviciul asistentd juridicd generald, urmairire debite §i contencios administrativ

Aprobat,
PRESEDINTE

FISA POSTULUI CADRU
Nr. 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelu) postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: gr. 1A

4. Scopul principal al postului:

Asigurarea consultanfei in domeniul asistentei juridice generale, efectuarea demersurifor legale pentru
recuperarea debitelor in fata instantelor judecatoresti, introducerea de actiuni in justitie, reprezentarea i
apararea intcreselor ANMDMR in fata instantelor judec#toresti organelor de cercetare i urmirire
penald, organelor cu atribugii jurisdicfionale, a institutiilor permanentc de arbitraj, precum si in
raporturile cu aite organisme, cu persoane juridice i cu persoane fizice, pe baza imputernicirii date de
conducerea ANMDMR; intocmirea si formularea oricaror altor acte de procedur in care este implicata
ANMDMR,; asigurarea reprezentdrii si susinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase,
in fata oricdror persoane fizice sau juridice, inclusiv a autoritatilor sau a institutiilor publice, precum si
in proccdura medierii; avizarea pentru legalitate a contractelor si actelor administrative cu caracter
individual sifsau colectiv emise de ANMDMR.

B. Condiii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta
in domeniul drept/stiinte juridice, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale
nr. 172011, cu modificarile si completdrile ulterioare

2. Perfectioniri (specializéri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare MS Office
Windows, Microsoft Word, Excel, Power Point, navigare internet, program legislativ - nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: limba englezi, nivel mediu

5. Abilititi, calitidti si aptitudini necesare:

- initiativa §i creativitate;

- aptitudinea de a desf¥sura activitali complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiza si sintezi;

- capacitatea dc lucru in echipi sau individual;

R .
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- asumarea responsabilitatii;

- pastrarea confidentialitélii informatiilor §i a documentelor legate dc institutie §i respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitati de comunicare - scrisé i orald;

- promptitudine §i eficientd;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual In vederea cresterii calitifii muncii sale;

- competente in redactare documente;

- abilitati de utilizare a calculatorului §i a altor echipamente informatice;

- 54 cunoasci si s3 respecte toate procedurile care se aplics in domeniul sdu de activitate;

- s manifeste corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;

- s# raspunda prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de sefii
ierarhic superiori;

- s& manifcste interes si initiativa in vederea bunei desfasurari a activitatii sale, inaintand ierarhic orice
propuncre ce ar putea duce la cresterea calitd{ii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- s adopte in permanen{d un comportament in masura s promoveze imaginea §i interesele institutiei;
- s4 manifeste congtiinciozitate §i probitate profesionala;

- si pledeze cu demnitate in fata instanfelor judcctorestiforganelor cu  atributii
jurisdictionale/institutiilor permanente de arbitraj;

- s respecte curiifenia la locul de muncd, igiena personald §i comportamentul adecvat condigiilor de
activitate;

- 54 utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- s participe la instruirea privind normele de protectia muncii, s# le respecte si sa le aplice intocmai;

- 54 respecte normele privind securitatea i sdn&tatea in munc, prevenirea i stingerea incendiilor;

- sii foloseasca timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

- sa respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calit{i si aptitudini manageriale): -

yosanald g 5,

C. Atributiile postului:

e Introducerea de actiuni in justifie, reprezentarea i apdrarea intereselor ANMDMR in fata instantelor
judecatoresti organelor de cercetare §i urmérire penald, organelor cu atributii jurisdictionale, a
institutiilor permanente de arbitraj, precum si in raporturile cu alte organisme, cu persoane juridice §i cu
persoane fizice, pe baza imputernicirii date de conducerea ANMDMR;

* intocmirea raspunsurilor i comunicarea documentelor solicitate de instan{ele judecatoresti, organele
de cercetare si urmdrire penald i a altor organe cu activitate jurisdictionala;

¢ Initierea de actiuni in fata instanielor judecitoresti de recuperare a creanielor, demararea procedurii
de executare silitd, a procedurilor de insolvenid si lichidare judiciard a debitorilor, pe baza situatiei
transmise de Direcfia economica si achizifii publice,si efectuarea demersurilor legale in vederea
finalizarii acestora;

o intocmirca si formularea oricaror altor acte de procedurd in care este implicats ANMDMR;

A = G ARE
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* Asigurarea reprezentdrii §i sustinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata
oriciror persoane fizice sau juridice, inclusiv a autoritatilor sau a institugiilor publice, precum si in
procedura medierii;

* Asigurarea solutiondrii lucrérilor in termenele previizute in actele normative in vigoare;

¢ Informeaza geful ierarhic superior cu privire la orice dificultate intdmpinat pe parcursul solutiondrii
lucrarii;

¢ Studicrea cu temeinicie a cauzelor;

* Se prezint3 la termenele stabilite la instanjele dec judecata;

» Depune concluzii orale sau note scrise, ori de céte ori considerd necesar acest lucru sau instantele
judecatoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj dispun in acest sens;
¢ Foloseste toate ciile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea ANMDMR,;

e Acorda atentie sporitd in primul rand conditiilor de forma si de fond al actelor de procedura civil;
¢ Analizeazd cererea de chemare in judecatd sub aspectul conditiilor generale, sanctiunilor
neindeplinirii cerinfelor prevazute pentru redactarea cererii de chemare in judecata, efectelor cererii de
chemare in judecati;

¢ Respectd procedura primirii la instantele judec#toresti/organcle cu atributii jurisdictionale/institutiile
permancnte de arbitraj a actiunii;

¢ Formuleaz3 intdmpindri §i apdrérile necesare in termenele procedurale legale;

s Acordi o atentie sporitd continutului intdmpindrii si a oricdror altor acte procedurale pe care le
efectucaza, precum §i regimului juridic al acestora;

 Introduce cereri reconventionale, in situatia in care ANMDMR are fa(# de reclamant pretentii proprii,
respecténd conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri;

o in aplicarea principiului dreptului de apdrare si a principiului contradictorialitatii, urmareste
permanent daca procedura de citare a fost valabil indeplinita si dac4 s-au comunicat actele de procedura,
in raport de calitatea procesuali, precum de cauza respective, cum ar fi:

- copii de pe cererile depuse in fata instantei (cerere de chemare in judecatd, intdmpinare, cerere
reconven{ionald, cerere interventic);

- copie de pe inscrisurile depuse drept mijloace de proba;

- interogatoriul;

- copie de pe hotérarile judecitoresti etc.

¢ Urmirestc solutia pe care instan{a o pronunta in cauza dedusa judecitii, incercind pe cét posibil, sa
solicite instantei certificate de grefa, pana la comunicarea hotarérii judecatoresti — actul procesual prin
care o instantd judecitoreasca solutioneaza litigiul intre parti, in cazul in care aceasta este executorie;

e Verificd dupd primirea hotérdrii judec#toresti dacd s-au strecurat erori materiale, dacii trebuie
solicitati completarca sau lAmurirea acesteai, dacé existd motive de formulare a ciii de atac etc. $i s&
formuleze actiunile care se impun in termenele legale procedurale;

» Face toate demersurile necesare achitdrii taxelor judiciare de timbru §i transmiterii acestora in
termenul legal, iar dac este cazul, sa formuleze cerere de reexaminare a taxei judiciare de timbru, in
termenul legal;

TR
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¢ Transmite ciitre instanele judecitoresti‘organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de
arbitraj toate informatiile si documentele in termenele procedurale solicitate de acestea;

e Informeaza permancnt superiorul ierarhic cu privire la dezbaterile care au avut loc la termenele de
judecati, precum si cu privire la solutiile pronuntate de instaniele judecitoresti in dosarele pe care le
administreaza;

o Pregiteste dosarul lucrdrii, in vederea arhivirii;

e Rispunde de lucrarile care i se repartizeazi, inclusiv dupd finalizarea §i predarea acesteia la arhiva,
in sensul cd se va ocupa de conxarea fizica §i electronicd a corespondentei sositd ulterior pe aceasti
lucrare.,

o Avizarea pentru legalitate a contractelor intocmite de structurile de specialitate ale ANMDMR,
potrivit competentelor acestora;

e Avizarea pentru legalitate a actelor administrative cu caracter individual si/sau colectiv emise de
ANMDMR;

» Arhiveazi dupd solutionare documentele aferente lucrdrilor care i-au fost repartizate;

e Comunica riispunsurile catre solicitanti §i orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovada
de primire), posta (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax (cu report) si arhiveaza
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucririi;

» Riéspunde la solicitiirile Serviciului monitorizare §i raportare cu privire la lucriirile inregistrate la
nivelul SAJGUDCA, care i-au fost repartizate;

¢ Respecté procedurile operationale si de sistem in vigoare la nivelul ANMDMR;

e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intéinirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritafilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme curopene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

o Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestarile stiintifice nationale i internationale in domeniul medicamentului de uz uman, evalu#rii
tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale;

o indeplineste orice alte atribuii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici.

D. Sfera relationall a titularului postului

1. Sfera relationald internii:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat faja de: seful Serviciului asistentd juridicd generald, urmirire debite gi contencios
administrativ; directorul Directiei juridice, afaceri europene si relatii internationale; vicepresedintele
cu atribulii privind activitatea tehnico-administrativi; presedintele ANMDMR.

- superior pentru; -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Serviciului asistents juridica generali, urmirire debite
§i contencios administrativ; cu salariatii din toate structurile ANMDMR,

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare; -

2. Sfera relationald externi:
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a) cu autoritati §i institutii publice: Ministerul Sanatatii, institutii ale administratiei publice centrale gi
locale, organizalii profesionale, precum si cu alte organizatii interne din domeniul sanitar;

b) cu organizatii internafionale: organizaii internationale din domeniul sanitar;

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii §i competenta*****):toate atributiile prevazute la lit. C. Vor fi preluate de
cétre consilierii juridici din cadrul SLSAERL.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Mocan Georgeta-Gabriela
2. Functia de con d¥¢e: sef serviciu

3. Semnitura ..........

4. Data intocmirii “

F. Luat la cunostint de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: Gavrild Cristina
2. Functia: Direc cu exercitare temporara
3. Semniitura

4. Data ..

*) Functie de executie sau de conducere.

*» in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de
absolvire sau diplomé de bacalaureat).

**+) Se va specifica objinerea unuifunei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.

***+) Doar in cazul functiilor de conducere.

*+*+%) Se vor (rece atributiile care vor fi delegate céitre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn2, concediu pentru
incapacitate de munc3, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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a) Serviciul Buget Financiar Contabilitate

> 1 (unu) post expert IA, nivel studii S, minim 6 ani §i 6 luni vechime in specialitate
(economicd), normi intreagd, perioada nedeterminat;

» 1 (unu) post referent tr. IA, studii M, diplom3 de bacalaureat, vechime minima in

specialitate: 6 ani si 6 luni, norm3 intreagi, perioadd nedeterminati.

b)  Biroul achizitii publice i protocol
» 1 (unu) post expert I, nivel studii S, minim 3 ani §i 6 luni vechime in specialitate

(economic¥/drept/inginerie), norma intreagi, perioada nedeterminata.
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DIRECTIA ECONOMICA $I ACHIZITII PUBLICE
Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate

Aprob
PRESEDINTE,

FISA POSTULUI INDIVIDUALIZATA

Numele §i prenumele titularului:

A. Informaii generale privind postul

Nivelul postului : executie

Denumirea postului Expert

Cod Cor: 242202

Gradul profesional: GR. IA

Scopul principal al postului: prestarea unor servicii §i competente ce intrd in atributiile
din cadrul postului Expert GR. IA

N N

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate : superioare economice
Perfectiondiri(Specializiri):
Cunogstinte de operare/programare: operare — nivel avansat
Limbi strdine: englezdi - nivel intermediar
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: atentie la detalii, comunicare, corectitudine, lucru
fn echipa.
Cerinte specifice**#*): -
Competenia manageriala****) (cunostinic de management, calitdti §i aptitudini
manageriale):-

LNh W~ Ww

N o

C. Atributiile postului:

. Efectuarea activithjii de control financiar preventiv propriu, in conformitate cu legislatia
in vigoare, ce reglementeazl aceste activitifi.
. Exercitarea controlului financiar preventiv asupra operatiunilor ce vizeaza:

- referate de necesitate;

- propuneri de angajare a unei cheltuieli;

- angajamente legale §i angajamente bugetare;

- deconturi;

- ordine de deplasare;

- dispozifii de incasare §i dispozi{ii de plat#;

- deschidcrea si rcpartizarca de creditc bugetare;

- modificarea repartiziirii pe trimestre §i pe subdiviziuni a clasificajiei bugetare aprobate, inclusiv
virdri de credite;

PS - 02/01 - F2
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- alte categorii de operatiuni, stabilite ca obligatorii a fi supuse CFP, prin acte normative;
- alte categorii de operaiuni stabilite prin decizia ordonatorului de credite.
. in activitatea de control financiar preventiv verifich sistematic operafiunile care fac
obiectul acestuia, din punct de vedere al:
- respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile,
- indeplinirii sub toate aspectele a principiilor gi al regulilor procedurale $i metodologice care sunt
aplicabile categoriilor de operatiuni supuse controlului.
- incadréirii In limitele §i destinatia creditelor bugetare gi/sau de angajament, dupi caz.

. Exercitd activitatea de control financiar preventiv cu respectarea etapelor §i procedurilor,
conform prevederilor legale in vigoare.

. intocmegte registrul operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv propriu;

° Organizeaza si fine cvidenta acordirilor gi refuzurilor de vizi de control, conform
prevederilor legale.

@ Organizeaz3 §i verifici evidenta angajamentelor legale gi bugetare conform prevederilor
legislafiei ce reglementeaza aceste activitiiji.

. fntocmegte gi efectueazi toate raportarile privind activitatea de control financiar preventiv.
. Indeplineste i alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregtirii profesionale trasate dec

seful ierarhic.
° inregistreaza facturile in valutd primite de la furnizori cont 401, 404 a platilor §i

compensdrilor acestora;

o {nregistreaza in programul de contabilitate deconturile de deplasiri in striinitate;

. Transmite pentru facturare dobdnzile §i penalitétile in valutd calculate pentru depésirea
scadentei;

° Transmite c¢itre facturare, situatia facturilor neincasate la termen care trebuie stornate;

. Rispunde de inregistrarea corectdi gi la termen a documentelor financiar-contabile de
corectitudinea datelor inscrise in documentele si situatiilc contabile intocmite ;

. Particip la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale;

* Riispunde de intocmirea gi actualizarea procedurilor interne alocate, dup# aprobarea Figei
de propunere /elaborare;

. Rispunde de buna péstrare gi utilizare a inventarului din dotare;

. Ordonarea §i arhivarea documentelor in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in
vigoare;

. Riéspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activititilor ce se desfigoardi Tn
ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat i asumat;

@ Respectl normele PSI, normele de tehnicd a securitifii 3i protecjiei muncii;

. Riispunde de respectarea Regulamentului de organizare si funcfionare al ANMDMR, a

prevederilor Codului de conduitd interna, a Regulamentului interm al ANMDMR, a hotiirérilor
Consiliului gtiingific, a hotéririlor Consiliului de Administratie, a deciziilor Pregedintelui
ANMDMR, a procedurilor specifice §i a procedurilor generale ale ANMDMR, & legislagiei in
domeniu, in vigoare;

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relajionald interni:
a) Relatii ierarhice:

BT AR et 5 O O R N
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- subordonat fafi de: Sef Serviciu Buget, Financiar, Contabilitate, Director Directie
Economicii i Achizifii Publice, Vicepregedintele cu atributii privind activitatile tehnico-
administrative gi Pregedintele Agentiel Nationale a Medicamentului si a Dispozitivelor
Mcdicale din Romania

- superior pentru:-

b) Relajii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR

c) Relalii de control:-

d) Relajii de reprezentare:

2. Sfera relajionald externa:
a) cu autorita}i §i institutii publice: institugiile de stat din domeniul medicamentelor i a

dispozitivelor medicale gi Ministerul Sandta¢ii

b) cu organizatii internationalc:-

¢) cu persoane juridice private: clienfii ANMDMR

d) Delegarea de atribuiii si competen(a®****):

Pentru activitatea din figa de post inlocuitoarea este ............

E. Intocmit de:

I. Numele si prenumele; Mihai Lucia Adriana
2. Functia dc condu ¢  ref serviciu buget, financiar, contabilitate

3. Semnitura .....
4, Data intocmi rii. ..

F. Luat la cunogtinj de céitre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:
2. Semndtura .....

G.Contrasemneaz.a:

1 Numele §i prenumele: Cibotaru Maria Cristina
2.Functia: Director

3. Semnitura .....
4, Data .....
PS-0201 -F2
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*} Functie de execuiie sau de conducere.
** n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de

absolvire sau diplom# de bacalaurcat).

*#%) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previizute de lege, dupi caz.

##+*) Doar in cazul functiilor de conducere.

***+%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate céitre o altd persoana in situatia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-§i indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn#l, concediu pentru
incapacitate de munca, delegaii, concediu fiird platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, carc le va/le vor prelua prin delegare.
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Aprob
PRESEDINTE

FISA POSTULUI CADRU INDIVIDUALIZATA

Numcle §i prenumele titularului:

>

Informayii generale privind postul

Nivelul postului : executie
Denumirea postului referent

Cod Cor: 331309

Gradul profesional: tr IA
Scopul principal al postului: prestarea unor servicii $i competente ce intri in atributiile din

cadrul postului referent tr [A

bl ol ol o P

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: diploma bacalaureat
Perfectionari(Specializéri):-
Cunogstinte dc operare/programare: operare - nivel de bazi
Limbi strinc: limba de circulatie internajionald
Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: atentie 1a detalii, comunicare, corectitudine, lucru
in cchipd
Cerintc specifice***):
Competenta manageriald****) (cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale):-

nwhwi—-w

N

C. Atributiile postului:
o Intocmeste devizul estimativ pentru deplasarile in striinatate,
e Verifich deconturile de deplasfri in striiinitate;
Raspunde de inregistrarea zilnica in programul de contabilitate, a incasarilor de la clientii in valuta,
conform extraselor de cont §i a registrelor de casd precum §i corespondenia cu acestia;
intocmegte confirmérile privind incaséri clienyi valuta pentru structurile de specialitate;
Intocmegte lunar reevaluarea tuturor conturilor in valuts,
Efectueazé lunar punctajul intre contabilitate §i gestiune,
Efectueaza reglarile pentru corectarea neconcordantelor,
Gestioneaza contul 461 ~ Debitori diversi — conventii civile,
Preia documentele repartizate DEAP de la registraturd,
Verificd existenta tuturor documentelor justificative la deconturi, a semnéturilor §i numcrelor de
inregistrarc de la registratura,

PS = 02/01 = F2
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Completeazsi registrul de corespondenifi si transmite documentele persoanelor/structurilor
nominalizate,

Intocmegte notificari catre clienti privind depisirea termenului scadent,

Facturcazi dobdnzile §i penalitgfile in valuta calculate pentru dep#sirea scadentei;

Transmite DJAERI situatia debitelor existente, in vederea recuperdrii,

Intocmegte facturi conform adreselor primite de la Directiile din cadrul ANMDMR si a
formularclor de tarifare primite de la clienti atunci cind volumul de activitate presupune depisirea
termenelor de emitere a facturilor de citre colegii cu atribufii de facturare,

Verifich baza de date inainte de a se emtite facturi pentru a nu le dubla.

Réaspunde de transmiterca in termen, pe e-mail sau prin posta a facturilor cmise.

Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in documentele i situatiile contabile intocmite;
fndeplineste si alte sarcini de serviciu corespunziitoare preghtirii profesionale trasate de seful
ierarhic.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de Sef Serviciu Buget, Financiar, Contabilitate, Director Directie
Economica si Achizifii Publice, Vicepregedinte cu atributii privind activitatile tehnico-
administrative §i Pregedinteie Agentici Nationale a Medicamentului §i a Dispozitivelor
Medicale din Romania

- superior pentru:-
b) Relatii functionale: toate stucturile si cadrul ANMDMR
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare: Trezoreria Statului Sector 1 §i Biinclle comerciale cu care se¢
lucreazg

2. Sfera rclationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: institutiile dc stat din domeniul medicamentelor gi a

dispozitivelor medicale Trezoreria Statului Sector 1
b) cu organizatii internationale:-
c) cu persoane juridice private: : clicnfii ANMDMR jyi Bincile comerclale cu care se lucreazi

3. Delegarea de atributii $i competen{&*****):
Pentru verificarea intriirilor pentru deconturi §i furnizori §i generarca notelor respective,
inlocuitorul este Loghin Magdalena.
Pentru activitaiea de cascrie inlocuitorul este Criciunescu Florentina.

E. intocmit de:

1. Numele si prenume . Mihai Lucia Adriana

2. Functia de conducere: Sef serviciu buget, financiar, contabilitate
3. Semnétura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
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2. Semniitura .....
3. Data .....

G. Contrasemneazi:
1. Numcle §i prenumele:
2. Functia: Director economic

3. Semnitura .....

o PS - 02/01 ~F2
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DIRECTIA ECONOMICA SI ACHIZITII PUBLICE
Biroul achiztii publice si protocol

Aprob
PRESEDINTE,
i

FISA POSTULUI CADRU
Nr. 1

. Informatii generale privind postul
Nivelul postului : execufie
Denurmirea postului: expert achizitii publice
Cod Cor: 214946
Gradul profesional: Gr. I
Scopul principal al postului: Planificarea §i realizarea proceselor privind achizitionarea
produselor, serviciilor gi lucriirilor din cadrul ANMDMR

R W

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: superioare (stiinte ingineresti, economice si juridice)
2. Perfectiondri (Specializiri):
» curs expert achizifii publice;
Cunogstinte de operare/programare: operare - nivel intermediar
Limbi strdine: englezii - mediu
Abilitati, calititi §i aptitudini necesare:
* Cunoagterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel), Internet, SEAP;
* Cunogtinte — legislafia in domeniul achizifiilor publice, in vigoare (Legea nr.
privind achizifille publice; Hotdrdrea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziiile publice; etc.)
» Aptitudini generale de invitare;
* Abilitati de comunicare orala si scrisa;
* Lucru in echipa

Cerinte specifice***): Curs expert achizitii publice
Competenga manageriala****) (cunostinte de management, calititi §i aptitudini manageriale):-

—
.

Bt

N o

Atributiile postului:

Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice si 2 Anexei privind achizitiile directe, pe baza
necesitatilor de produse, servicii si lucréiri, solicitate de structurile organizatorice din cadrul
ANMDMR prin referatele de necesitate anuale;

= Operarea de modific#iri sau completiiri ulterioare in programul anual al achiztiilor, cind situajia o
impune, cu aprobarea conducétorului institutiei §i avizul compartimentului economic-financiar, in
baza referatelor de necesitate intocmite de cétre structurile din cadrul ANMDMR;

* 0N
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Derularea procesului de consultare a piejei, parte a procesului de achizitie publica, prin publicarea
in SEAP, a anuntului privind consultarea piefei pentru realizarca achizitiilor in conditii de eficienta
economica si sociala;

Consultarea catalogului clectronic de produse/servicii/lucréri in vederea identificdrii
produsele/serviciile/lucriirile care corespund necesitatilor autorititii contractante la solicitarea
structurilor beneficiare;

fnregistrarea Referatului de necesitate in Registrul electronic din cadrul BAPP ;

Realizarea achizitiilor directe off-line si online din Catalogul electronic SEAP, in baza referatelor
de necesitate insofite de notele de fundamentare, emise de citre structurile ANMDMR si aprobate
de Pregedintele ANMDMR;

Intocmirea si transmiterea comenzii ferme operatorului economic céstigitor;

Intocmirea si urmirirea derulérii gi finalizrii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publics (achizifii de produse, servicii sau lucréri);

Elaborarea documentelor suport aferente procedurilor de achizifii publice, respectiv strategia de
contractare si declaratia pe proprie rispundere a reprezentantului legal care confine datele de
identificare ale persoanelor cu functii de decizie din cadrul autoritifii contractante;

Elaborarea documentatiei de atribuire, alcituita din: fisa de date a achizitiei, caietul de sarcini,
proiectul de contract continénd clauze contractuale obligatorii, formulare si modele de documente
Generarea electronica a DUAE, completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de
calificare si selecie stabilite prin documentatia de atribuire si atagarea DUAE in SEAP impreuna
cu celelalte documente ale achizifiei:

Inifierea aplicirii procedurii de atribuire dupé elaborarea si aprobarea documentatiei de atribuire
si documentele suport;

Introducerea in SEAP a informatiilor cuprinse in fisa de date a achizitiei prin completarea
formularului specific disponibil;

Participa ca membru sau pregedinte in comisiile de evaluare a ofertelor;

Ritspunde in scris, in colaborare cu compartimentele de specialitate la clarificirile solicitate de
cétre potentialii ofertanti pe tot parcursul deruliirii procedurilor de achizifii publice;

Participa la intocmirea proceselor verbale intermediare si a raportului procedurii de atribuire;
Urmdrirea §i asigurarea respectéirii prevederilor legale la desfigurarea procedurilor privind
plstrarea confidentialititii documentelor primite de la ofertani/candidati;

Urmdrirea constituirii garantiei de participare si a garantiei de buna executie si intreprinderea
demersurile necesare in vederea eliberirii acestora;

Inregistrarea si definirea produselor/serviciilor si lucriirilor in modulul PAx Achizitii, conf. PAAP
si referatelor de necesitate;

fntocmirea documentelor privind liberul acces la informaii de interes public in domeniul
achizitiilor publice §i transmiterea acestora spre publicare pe site-ul ANMDMR trimestrial.
rispunde de respectarea ROF si Rl, a hotérérilor Consiliului stiingific, hotérdrilor Consiliului de
administratie, instrucfiunilor si deciziilor Pregedintelui ANMDMR, relevante;

riispunde de buna p#strare si utilizare a inventarului din dotare;

respecta normele de securitate si séiniitate in munca;

respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul directiei;

respecta prevederile Legii nr. 15/2016 privind modificarea §i completarea Legii nr. 349/2002
peniru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

raspunde de asumarea obligatiilor ce ii revin in executarea atributiilor/sarcinilor postului;
rispunde de respectarea termenclor legale pentru finalizarea lucriirilor specifice;

Indeplinegte si alte sarcini de serviciu corespunziitoare pregitirii profesionale trasate de geful
ierarhic (director directie, vicepresedinte, presedinte);
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* rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitdfilor ce se desfisoard in
ANMDMR

D. Sfera relational? a titularului postului

1. Sfera relationalé internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fa#i de: Sef Birou achizifii publice §i protocol, Director Directie Economici §i Achiziii
Publice, Vicepregedinte cu atributii privind activitiile tehnico-administrative si Presedintele Agentiei
Nationale a Medicamentului §i a Dispozitivelor Medicale din Romania

- superior pentru:-

b) Relatii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR

c) Relatii de control:-

d) Relalii de reprezentare:

2. Sfera relationals externa:

a) cu autoritifii i institutii publice: Agentia Nationala a Achizitiilor Publice (ANAP)
b) cu organizatii internationale:-

c) cu persoane juridice private: operatori economici (ofertanti)

3. Delegarea de atributii §i competenta*****):

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Vasiliu Alexandru

2. Functia de conducere: Sef Birou tii publice $i protocol
3. Semnitura ..........eccvenee.ee derersasens

F.Luatla cunés't’intiﬂde cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .........coeeureneeenens

* Data thtocnuni
G. Contrasemneaza:
1. Numele §i prenum . Cibotaru Maria Cristina
2. Functia:

3. S

4. D

*) Functie de executie sau de conducere.

** {n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diplomi de bacalaureat).

*4+#+) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizaii previizut/previzute de lege, dupa caz.

*+++) Doar in cazul functiilor de conducere.

**#3%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alt#i persoans in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fir# plat#, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atributiile, precumn §i numele persoanei/persoanclor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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4. DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE
L DIRECTIA REGLEMENTARE, SUPRAVEGHERE PIATA

a) UTI Iasi

> 1 (unu) post inspector de specialitate debutant, nivel studii S, fird conditii de
vechime in specialitate, specialitate administratie publicd (specialitate tehnicad asociati
dispozitivelor medicale: electrotehnicd, electronicd, inginerie electricd, electronicd si
telecomunicatii, tehnologie chimicd, chimie industriald, ingineria §si managementul
sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de magini, bioinginerie, inginerie
medicald, biochimie, biologie, etc.), cu norma intreagd, pe perioada nedeterminati.

b) UTI Timisoara

> 1 (unu) post inspector de specialitate debutant, nivel studii S, fard condifii de
vechime in specialitate, specialitate administratiec publicd (specialitate tehnicd asociatd
dispozitivelor medicale: electrotehnic, electronicd, inginerie electric3, electronicd si
telecomunicatii, tehnologie chimic3, chimie industrials, ingineria §i managementul
sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de magini, bioinginerie, inginerie
medicald, biochimie, biologie, etc.), cu norma intreagi, pe perioadd nedeterminata.

c) Serviciul reglementare - Compartiment investigatii clinice dispozitive
medicale

» 1 (unu) post inspector de specialitate gr. IA, nivel studii S, conditii de vechime
in specialitate 6 ani §i 6 luni, specialitate administratic publici (specialitate tehnica
asociatd dispozitivelor medicale: electrotehnicd, electronicd, inginerie -electrica,
electronicd §i telecomunicatii, tehnologie chimicd, chimie industriald, ingineria si
managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de masini, bioinginerie,
inginerie medicald, biochimie, biologie, etc.) cu normid intreagi, pe perioada
nedeterminata.

I DIRECTIA AVIZARE

> 1 (unu) post curier, nivel studii G, fard vechime in specialitatea postului, cu norma
intreagd, pe perioad3 nedeterminati.
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Aprobat,

PRESEDINTE

Avizat
VICEPRESEDINTE
Icana TENE

FISA POSTULUI ___
Denumirea postului | INSPECTOR DE SPECIALITATE DEBUTANT

I Date de identificare a postulul

1. Numele si prenumele titularului: .......ovieiineiiinininn ..

2. Pozitia in COR/Cod: Inspector de specialitate debutant / 242203

3.Structura organizatoricd/locatia: Agentia National a Medicamentului si a Dispozitivelor Medicale din
Romania: Directia Reglementare, Supraveghere Piata ( DRSP ) -Serviciul Supraveghere Piata Dispozitive
Medicale/ UTI IASVUTI TIMISOARA

4.Nivelul postului: executie

IL Relatiile organizationale

1. Ierarhice:

» este subordonat- directorului general DGDM, directorului DRSP;
» are in subordine: -N/A

2. Functionale: DJAERI, DA, DTL, DRUMC, DEAP, BAI], DRSP, secretariat, registratura .

3. De colaborare:

¢ 1in interiorul institutiei: colaboreazd cu ceilalti salariati ai directiei reglementare i
supraveghere piatd §i cu salariatii celorlalte directii din cadrul ANMDMR ;

¢ n exteriorul institufiei: colaboreaza cu reprezentantii autorititilor, institutiilor publice si ale
agentilor economici, cu persoane fizice din domeniul dispozitivelor medicale

III.  Scopul general al postului:
»> Contribuie la indeplinirea atributiilor ANMDMR in conformitate cu Legea 134/2019;
> Inspectia §i controlul dispozitivelor medicale introduse pe piata sau aflate in utilizare;
> Interzicerea utilizarii dispozitivelor medicale care pot compromite sanatatea si/sau
securitatea pacientilor si utilizatorilor;
» Aplicarea sanctiunilor contraventionale conform legislatiei in vigoare
»
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IV.

L.

v‘

VL
VIL

VIIL

IX.

Specificatiile postului
Nivelul de studii: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superiare de
lunga durata, absolvite cu licenta sau echivalenta (S) in domenii tehnice asociate dispozitivelor
medicale (ex: electrotehnica, electronica, inginerie electrica, electronica si telecomunicatii,
tehnologie chimica, chimie industriala, ingineria si managementul sistemelor tehnologice,
tehnologia constructiilor de masini, fizica, bioinginerie, ingineric medicala, biochimie, biologie,
etc).

Calificiri/specializiiri: cunoasterea a cel putin o limba straina de circulatie, Operare PC: Word,
Excel
Alte specializiri: cunoasterea legislatiei in domeniu
Competente si aptitudini: capacitate de organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului,
capacitatea de asumare a responsabilitdtilor, capacitatea de autoperfectionare, capacitatea de a
lucre 1n echipd, capacitatea de gestionare a resurselor alocate, capacitatea de a comunica verbal i
in scris, adaptabilitate la schimbiiri
Vechime:

- in muncé: -

- in specialitate:-
Descrierea postulul

1. Responsabilititi globale

Gestioneaza petitiile/sesizarile, in vederea formularii punctelor de vedere catre DJRI in termenul
legal prevazut de legislatia in vigoare;

Efectueaza controale la societati comerciale care desfasoara activitati in domeniul dospozitivelor
medicale si unitati sanitare;
Programeaza si efectueaza delegatii in teritoriu.

2. Principalele sarcini gi responsabilita¢i
- monitorizeaza schimbdrile legislative aplicabile;

executd activitdfi de inspectie, control, supraveghere, inclusiv intocmirea procesului verbal de control
cu privire la indeplinirea conditiilor introducerii pe piatd/punerii in functiune a dispozitivelor medicale,
respectind procedurile de lucru aferente;

participd la elaborarea §i updatarea procedurilor specifice de lucru /operationale pentru serviciul
supraveghere piatd dispozitive medicale

respecta procedurile PO-DGDM/DRSP/SSP/01

rispunde de respectarea termenelor previizute in procedurile operationale specifice §i in normele
aplicabile;

redacteazd documente privind cheltuiclile aferente deplasarilor in vederea efectudrii controalelor
conform reglementirilor in vigoare;

solicitd orice informatii necesare desfisurarii in bune conditii a inspectiei sau a controlului ;

asiguri paistrarea confidentialitafii asupra tuturor informatiilor §i a rezultatelor controalelor;

declardl orice conflict de interese care poate aparea in cadrul activititii ce urmeaza si o presteze;
informeaza gefii ierarhici asupra inspectiilor §i controalelor desfigurate, a deciziilor luate, precum si
asupra dificultéfilor aparute in timpul acestora,

particip la programul de instruire documentat al directiei, pentru menfinerea in permanent3 a instruirii
sale referitoare la aspectele tehnice §i administrative ale muncii in care este implicat ;
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- participa la intocmirea Programului sectorial (anual) de supraveghere a pietei dispozitivelor medicale;

- monitorizeaz3 produsele introduse pe piatd gi/sau puse in functiune;

- inspecteazd periodic locurile unde se produc sau se comercializeazi §i se depoziteazd dispozitivele
medicale;

- participd la controale inopinate §i inspectii punctuale;

- monitorizeazi dispozitivele medicale prezentate la trguri, expozitii, demonstratii §i altele asemenea;

- constat¥ neconformitiifile minore §i majore §i stabilegte mésurile care se impun;

- stabileste misurile ce trebuie luate de citre operatorul economic, dupd caz, pentru indeplinirea
conformitatii produselor;

- dispune misuri adecvate pentru retragerea de pe piafi sau pentru interzicerea ori restringerea
introducerii pe piati sau a punerii in functiune a dispozitivelor medicale care pot compromite sinitatea
si/sau securitatea pacientilor §i utilizatorilor;

- urmiéreste modul de aplicare a miasurilor stabilite;

- comunicd in scris deciziile §i colaboreazd cu. operatorii  economici in vederea eliminarii

neconformitailor ;
- cfnd este cazul, preleveaza mostre de produse pentru verificare prin examinare $i incercarea acestora
la laboratoare de specialitate;

- acfioneazii in colaborare cu operatorii economici pentru prevenirea introducerii pe piat#l §i/sau punerii
in functiune a produselor neconforme §i pentru informarea utilizatorilor.asupra aspectelor privind
sdndtatea §i securitatea;

- solicitd operatorilor economici prevenirea gi/sau informarea persoanelor care ar putea fi expuse
riscurilor ca urmare a introducerii pe piat# gi/sau punerii in functiune a produselor neconforme;

- constatd Incalcarea dispozitiilor legale din domeniul dispozitivelor medicale si aplicd sanctiunile
corespunzitoare in conformitate cu legislatia In vigoare-OUG46/2021,0UG137/2022,0MS 566/2020,
OMS 2882/2021, OMS 2219/2022, OG 2/2001,Titlul XX din Legea nr.95/2006, republicati, etc.;

- intocmeste Procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiei ;

- intocmeste puncte de vedere ca sprijin in formularea de catre Directia juridica si relaii internafionale
a raspunsurilor oficiale la solicitdrile adresate:de citre Ministerul S&nd#tétii, celelalte ministere,
autorititi publice §i alte persoane fizice §i juridice privind activitdfile unor agenti economici in
domeniul dispozitivelor medicale;

- indeplineste sarcinile trasate de geful ierarhic superior;

- tine sub control documentele elaborate in cadrul serviciului SP;

- participd la aplicarea acfiunilor preventive si corective.

- cunoaste si respectd cerinjele din Ordinul Nr. 857 din 22 martie 2022 (pentru aprobarea
Regulamentului de organizare §i funcfionare al Agentiei Nationale a Medicamentului §i a
Dispozitivelor Medicale din Roménia*), ale Regulamentului Intemn si ale Codului de conduiti,
hotdrérile Consiliului de Administratie, Instructiunile §i Deciziile relevante ale Pregedintelui
ANMDMR si procedurile administrative;

- respectd legislatia din domeniul securitéfii si sdn#tatii in muncé, normele PSI si planul de evacuare in
caz de urgentd. In domeniul securitiii §i sinatstii in munci trebuie s& se conformeze in mod deosebit:
capitolului IV din Legea 319/2006 si normelor de aplicare din HG 1425/2006; Instructiunilor de lucru
Specifice; Normelor tehnice specifice locului propriu de muncé: Norme specifice de securitate pentru
activitifi din domeniul sAn#At#ii.
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VI. Raéspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor gi regulamentelor existente in institutie,
dispozitii, decizii §i hotaréri ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzétor atrage sanctionarea
disciplinaré, conform prevederilor legale in vigoare gi a Regulamentului Intern.

Nume si prenume / semnétura / data
Intocmit Intocmit /Avizat AVIZAT
Nume, prenume Nume, prenume Nume, prenume
Functia Functia Functia
Valentin Dinca Alexandru George Florea
Sef serviciu supraveghere director DRSP director general DGDM
DM

Am primit un exemplar,

Semnatura............cvevveeeeenn
Noatd

» Conform structurii organizatorice a ANMDMR, se completeazd cu .N/A" ( nu este aplicabil), dupd caz
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DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE
DIRECTIA REGLEMENTARE, SUPRAVEGHERE PIATA
SERVICIUL REGLEMENTARE Aprob
PRESEDINTE,
VICEPRESEDINTE
Ioana TENE
FISA POSTULUI
|\ | SO

Numele §i prenumele titularului:
A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): Executie
Denumirea postului: Inspector de specialitate grad IA
Cod COR: 242203
Gradul/Treapta profesional/profesionald: Gr. IA
Scopul principal al postului:
» Contribuie la indeplinirea atributiilor ANMDMR fin conformitate cu Legea 134/2019;
» Desfagoard activitati specifice Tn domeniul investigatiilor clinice cu dispozitive medicale si
evaludrilor clinice de performantii a dispozitivelor medicale de diagnostic in vitro;
» Alte activitati specifice ST §i competenielor personale.

NEWUN -

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

I. Studii de specialitate**): studii universitare de licenta absolvite cu diploma in specialitatea tehnica
asociatd domeniului dispozitivelor medicale: (una din urmétoarele: electrotehnics, electronics, inginerie
electricd, electronicd si telecomunicatii, tehnologie chimic3, chimie industrial&, ingineria gi
managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de magini, fizic, bioinginerie, inginerie
medicald, biochimie, biologie, etc.

2. Perfectiondri (specializéri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel):

» operare PC (Microsoft office, Windows, Outlook) nivel avansat;

4. Limbi strdine (necesitate gi nivel) cunoscute:

» englezdi - scriere, infelegere, nivel B2, vorbire — minim nivel Bl;

S. Abilitati, calit#ti i aptitudini necesare:

» cunostinte privind specificul activitaii si legislatia in domeniu;

AT AT = Tty 1) i Y ' NSRRI
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colaboreazé profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;
desfagoard activitatea in conformitate cu cerintele procedurilor serviciului SR;
inregistreaz3 §i preda spre a fi arhivate lucrérile;
poate reprezenta intern §i extern SR;
emite concluzii, aprecieri, opinii i interpretéiri in documentele emise;
respectd i realizeazdi la termen sarcinile de serviciu §i pastreaz inregistriiri in acest scop;
participa la elaborarea si redactarea procedurilor operationale si instructiunilor de lucru;
indeplinegte orice alte atribulii stabilite de conducerea ANMDMR;
participé la activitdfi comune ale directiei;
asigurdl piistrarea confidentialittii asupra tuturor informatiilor;
declard orice conflict de interese care poate apéirea in cadrul activiti]ii ce urmeaz si o presteze;
este direct raspunzitor de datele inscrise in documentele intocmite;
participé la elaborarea §i revizuirea legislatiei in domeniul de activitate,
propune proiecte de acte normative pentru crearea cadrului de aplicare a regulamentelor UE din domeniul
dispozitivelor medicale si a celor de diagnostic in vitro, pe care le supune avizérii Directiei juridice, afaceri
curopene §i relatii internationale;
participd in cadrul grupurilor de lucru interministeriale la elaborarea documentelor pentru armonizarea gi
implementarea reglementérilor in domeniul dispozitivelor medicale §i al dispozitivelor de diagnostic in
vitro, la solicitarea Ministerului S#n#t#tii i propunerea conducerii ANMDMR;
inregistreazi dispozitivele medicale, inclusive cele de diagnostic in vitro introduse pe piaté sau puse in
functiune Tn Roménia, producétorii interni, reprezentantii autorizati, importatorii §i distribuitorii de
dispozitive medicale, potrivit reglementirilor in vigoare;
emite adrese de confirmare §i certificate de Tnregistrare in conformitate cu prevederile legale specifice in
vigoare;
evalueazii documentatia §i autorizeazli investigatiile clinice/studiile clinice de evaluare a performantei
pentru dispozitivele medicale/dispozitive medicale de diagnostic in vitro redacteazi rapoartele de
evaluare, transmite solicitdrile de completare a documentatiei, atunci clnd este cazul, §i evalucazii
rispunsuri la solicitari;
elaboreazl autorizatiile, validdrile, aprobérile sau dupd caz adresele de respingere ale investigatiilor
clinice/studiilor clinice de evaluare a performaniei §i respingere;
evalueazdi §i supunc aprobdrii amendamentele investigatiilor clinice/studiilor clinice de evaluare a
performantei cu dispozitivele medicale/dispozitive medicale de diagnostic in vitro aprobate sau autorizate;
gestioneazd §i evalueazl rapoartele referitoare la reactii adverse, grave §i non-grave, provenite din
investigatiile clinice pentru dispozitive medicale, in format letric gi/sau electronic, pe care le introduce in
sistemul electronic privind investigatiile clinice pentru dispozitive medicale/evaluarea performantei
pentru dispozitivele medicale de diagnostic in vitro;
gestioneaz sistemul electronic privind investigatiile clinice pentru dispozitive medicale/evaluarca
performantei pentru dispozitivele medicale de diagnostic in vitro (procedura electronicd de
evaluare/analizi cerere investigatii clinice care se desfigoard in Roménia, §i evaluarea investigatiilor
clinice de la alte state membre etc.) si Eudamed 2;
actualizeazi baza de date EUDAMED 2 pentru investigatiile clinice alocate;
desf3goari activité}i de documentare, implementare, cercetare §i dezvoltare din domeniul siu de activitate;
actualizeazA situatia lucririlor DRSP/SR CIC;
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1. Numele si pren ymele: Sorina Loghin
2. Functia de coggieere: Sef Serviciu Reglementare
3. Semniitura .

P
4. Data intocmirii . )2\7/@37

F. Luat la cunosti (i de citre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:
2. Semniitura .....

G. Contrasemneazii:

Conducétor ierarhic direct:

1. Numele si picesaumele: Valentin Dinc
2. Functia: PrrectgnDRSP

3. Semnjtra .....

4. Data .....

Conducidtor structurd
1. Numele §i prenumele: Alexandru George Florea
2. Functia: Director General DGDM
3. Semnaétura .....
4. Data .....

Am primit un exemplar,

Data.........ccoceceenveennane
Semnitura........coeveeninnnenne

*) Functie de executie sau de conducere.

MINISTERUL SANATATI

AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI

§! A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA

Str. Av. Saniiteacu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuregti
Tel: +4021-317.11.00

Fax: +4021-318.34.97

WWW.anm.ro

Avizat,

Serviciu! Personal - salarizare
Compartiment

Personal

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploms de absolvire sau diploma de bacalaureat),
##¢) Se va specifica ob{inerea unui/unei aviz/autorizatii previizut/previizute de lege, dupi caz.

s#ss) Doar tn cazul funciilor de conducere.

se*ee) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alté persoand n situatia In care salariatul se afla In imposibilitatea de a-gi tndeplini
atribufiile de serviciv (concediu de odihn8, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fr3 plats, suspendare, detagare etc.). Se vor
specifica atribuliile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupé caz, care le valle vor prefua prin delegare.

PS ~02/01 -F1v.03,ed. 11.2022 §/8§
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DGDM /DA

Aprob
PRESEDINTE,

VICEPRESEDINTE,
Ioana TENE

FISA POSTULUI CADRU

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): Functie de executie

Denumirea postului: Curier

Cod COR: 962101

Gradul/Treapta profesional/profesionala: debutant

Scopul principal al postului: primirea §i prezentarea spre aprobare/avizare a documentelor emise de
structurile organizatorice din cadrul ANMDMR la sediul din Titulescu

RN -

“»

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): diplom# studii generale

2. Perfection#ri (specializéri): -

3. Cunostinje de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel incepétor

4. Limbi stréine (necesitate i nivel) cunoscute: englezi, nivel mediu (scris, citit, vorbit);

5. Abilitagi, calitdti i aptitudini necesare: bun organizator, bun comunicator, rezistenta la stres, capacitate
mare de concentrare, conduité eleganté, seriozitate.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi globale:

o Colaborarea profesionali cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR, manifestfind corectitudine
§i promptitudine;

Page 1 of 4
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e Mentinerea unor relaii interumane bazate pe conduita etica si profesionala si pe comunicare adecvata,
politicoasa si eficienta, atdt intern - cu personalul ANMDMR, cat si extern - cu reprezentantii clienjilor
sau a altor périi interesate ale ANMDMR;

e Adoptarea in permanen{d a unui comportament adecvat condifiilor de activitate Tn masurl s

promoveze imaginea §i interesele ANMDMR;

fﬂso% ;
MINISTERUL SANATATII
I |
&

e Cooperarea la solufionarea tuturor problemelor care apar la locul de muncé, manifestdnd interes si
initiativa in vederea bunei desflisurfiri a activitfii, inaintind ierarhic orice propunere ce ar putea duce
la cregtlerea calitatii muncii prestate, pentru a primi acordul scris fn vederea aplicarii acesteia;

o Pistrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor la care are acces prin prisma activitéitii
desfasurate, prin discretie si nedivulgarea acestora chtre alte persoane din interiorul sau exteriorul
ANMDMR care nu au legatura cu informatiile respective;

e Rispunderea pentru corectitudinea lucrarilor efectuate si a documentelor elaborate;

s Cunoasterea si respectares tuturor procedurilor si a altor documente de lucru care se aplicd in domeniul
siu de activitate;

¢ Respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea lucrérilor;

e Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul ANMDMR;

¢ Folosirea timpului de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

¢ Respectarea programului de lueru;

¢ Respectarea regulilor §i regulamentelor, dispozitiilor, deciziilor si hotarérilor conducerii ANMDMR,
precum si a prevederilor legale referitoare la:

- Regulamentul de organizare si functionare (ROF), Regulamentul intern §i Codul de conduitd;
- reglementérile privind gestionarea conflictelor de interese;

- normele privind asigurarea securitdtii §i sdndtitii In munca;

- normele privind gestionarea situatiilor de urgenta,

- normele igienico-sanitare specifice activitétii profesionale;

- buna péstrare §i gestionare a bunurilor din inventarul ANMDMR.

¢ Participarea, prin desemnarea de citre conducerea ANMDMR, la comisiile din cadrul ANMDMR, la
Tntdlnirile diferitelor grupuri de lucru ale autoritdlilor si institufiilor publice, precum gi ale altor
organisme europene competente in domeniul specific de activitate;

e Participarea la instruiri privind securitatea $i sanfitatea in muncdi (SSM), prevenirea si stingerea
incendiilor (PSI) si gestionarea situatiilor de urgenta (SU) ;

o Participarea la instruiri profesionale interne/externe, cursuri de perfectionare, specializare, schimburi
de experientd, manifestdri stiintifice nationale §i internationale in domeniul specific de activitate.
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2. Principalele sarcini $i responsabilititi

» [ntocmirea i actualizarea agendei si audientelor vicepresedintelui ANMDMR;

» Primirea gi prezentarea spre aprobare/avizare a documentelor emise de structurile organizatorice din
cadrul ANMDMR;

* Rispunde de indeplinirea la termen a sarcinilor de serviciu incredintate de cétre presedintele ANMDMR:

¢ Repartizarea cu operativitate a documentelor avizate/aprobate de cétre presediniele ANMDMR;

¢ Asigurarea legaturilor telefonice cu presedintele ANMDMR sau a celor solicitate de acesta;

o Pastrarea gi utilizarea in conformitate cu prevederile legale a stampilelor din dotare;

¢ Tinerea evidenjei documentelor repartizate de cétre presedintele ANMDMR si urmérirea respectérii
termenilor de solufionare a diverselor probleme, care au previzule anumite tlermene;

» Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numér, datd, denumirea
firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare) ;

« Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupaté / lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea s
cunoasca problema;

* Inainte de transferarea mesajului afla cine suna §i eventual in ce problema; transmite aceste informatii
persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;

¢ Primeste persoanele din afara (clienti, parteneri de afaceri etc.), Ti informeazé pe cei interesati despre
sosirea acestora dupad care conduce vizitatorii la persoanele respeclive, asigurdnd protocolul aferent;

e In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupatd / lipseste, secretara pune oaspetii in legatura cu
altcineva care cunoagte problema,

¢ Mentine evidena primirii faxurilor, se ocupa de copierea §i inregistrarea lor (continutul mesajului, numar,
datd), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);

e Programeaza audientele;

o Copiazi / redacteazd / tehnoredacteazi diferite materiale;

e Primegte i transmite e-mail-uri $i memo-uri;

e Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectdrii temeiului legal;

¢ Colaborarea profesionala cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

« Indeplineste orice alte atributii stabilite de presedintele ANMDMR.
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D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Directia Avizare

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relational3 externd:

a) cu autorité{i si institutii publice

b) cu organizatii internationale

c) cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii §i competengéi*****): -

E. Intocmit de:

I. Numele si prenumele: URSULE] ELENA
2. Functia de conducere: DIRECTIOR DA
3. Semniitura .....

4, Data intocmirii 01.08.2023

F. Luat la cunogtinta de cétre ocupantu! postului
1. Numele §i prenumele:
2. Semniitura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: FLOREA GEORGE ALEXANDRU
2. Functia: DIRECTOR GENERAL DGDM

3. Semnétura .....

4. Data .Q{. of - 201y

Avizat,
Serviciul personal - salarizare
Compartiment personal
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5.  BIROUL DE CONSULTANTA STIINTIFICA

» I (unu) post expert gr. IA, nivel studii S, 6 ani 6 luni vechime in specialitatea:
farmacie, chimie, biochimie sau administratie publici (specialitate tehnici asociatd
domeniului dispozitivelor medicale: electrotehnicd, electronicd, inginerie electrica,
electronicd §i telecomunicatii, tehnologie chimicd, chimie industriald, ingineria si
managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de masini, fizici,
bioinginerie, inginerie medicald, biochimie, biologie, etc), cu normi intreagi, pe perioadi
nedeterminati;

> 1 (unu) post expert gr. IA, nivel studii S, 6 ani 6 luni vechime in specialitatea:
farmacie, chimie, biochimie sau administrafie publicd (specialitate tehnicd asociatd
domeniului dispozitivelor medicale: electrotehnic#, electronicd, inginerie electricé,
electronicd si telecomunicatii, tehnologie chimic#, chimie industriald, ingineria si
managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de magini, fizici,
bioinginerie, inginerie medicald, biochimie, biologie, etc), cu normi intreag, pe perioada
nedeterminata,
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Aprob
PRESEDINTE,
i 1 A

Aprob
VICEPRESEDINTE,
Ioana TENE

FISA POSTULUI CADRU

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Expert

3. Cod COR: 242202

4. Gradul/Treapta profesional/profesionali: gr. IA

S. Scopul principal al postului; evaluarea dosarelor in vederea emiterii/reinnoiri/modificarii avizului de
functionare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare

2. Perfectiondri (specializiri):
nivel studii S, 6 ani 6 luni vechime In specialitate administraie public# (specialitate tehnica asociata
domeniului dispozitivelor medicale: electrotehnic3, electronic3, inginerie electrici, electronici i
telecomunicatii, tehnologie chimicd, chimie industriald, ingineria $i managementul sistemelor tehnologice,
tehnologia constructiilor de masini, fizicd, bioinginerie, inginerie medical3, biochimie, biologie, etc)

w

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): nivel avansat

&

. Limbi stréiine (necesitate $i nivel) cunoscute: engleza mediu

. Abilitati, calitafi i aptitudini necesare:
capacitatea de relationare interpersonala pentru a putea comunica eficient cu beneficiarii,
capacitatea de colectare, prelucrare, organizare, analiza si sinteza a informatiei,
capacitatea de a rezolva eficlent problemele,
capacitate de organizare a muncii proprii si de gestionare a timpului,
capacitatea de asumare a responsabilitagilor,

e 6 6 06 o W
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e capacitatea de a lucra independent si in echipd, capacitatea de a gindi sistemic,
flexibilitate,adaptabilitate la schimbiiri, s.a.

6. Cerinte specifice: nu este cazul
7. Competenta manageriald (cunogtinte de management, calitafi i aptitudini manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:
1. presteazi servicii de consultantd stiintificd in domeniul medicamentelor de uz uman si a dispozitivelor
medicale privind:
- depunerea cererilor si a documentatiei aferente pentru: autorizarea medicamentelor prin procedur nationald,
procedura de recunoagtere mutuald §i procedura descentralizati;
autorizarea unitifilor de productie §i distributie angro a medicamentelor de uz uman si avizarea unitétilor cu
activitdfi de comercializare si prestéri servicii in domeniul dispozitivelor medicale;
- procedurile post-autorizare medicamente de uz uman (variatii)/avizare dispozitive medicale;
- inregistrarea dispozitivelor medicale;
- farmacovigilenta;
- publicitate §i sponsorizare;
- bune practici de: fabricatie, distributie, de laborator, de laborator analitic, in studiul clinic si de
farmacovigilentd;
- depunerea cererilor §i a documentatiei aferente pentru autorizarea unititilor medicale pentru desfigurarea de
studii clinice/investigatii clinice/bioechivalentd si autorizarea studiilor clinice, studiilor de bioechivalenti si
investigatiilor clinice;
- depunerea solicitarilor privind evaluarea tehnologiilor medicale a medicamentelor de uz uman, dispozitivelor
si echipamentelor medicale de inalta performanta.
2. participarea la actualizarea tarifelor pentru prestatiile efectuate de serviciu;
3. participarea, prin reprezentantii desemnati de conducerea ANMDMR, la comisiile din cadrul ANMDMR, la
intdlnirile diferitelor grupuri de lucru ale autoritétilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme
europene competente in domeniul dispozitivelor medicale;
4, asigurarea instruirii profesionale a personalului prin instruiri interne/externe, participarea la cursuri de
perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la manifestdrile stiintifice nationale si
internationale in domeniul dispozitivelor medicale;
5. colaborarea profesionald cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;
6. indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea ANMDMR
D. Sfera relational3 a titularului postului
1. Sfera relational3 interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: VICEPRESEDINTE
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: DRSP, DTL, DJAERI, DEAP, DRUMC, DAG, DA
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritdfi si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
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3. Delegarea de atributii §i competenta: Atributlile vor fi delegate catre un coleg de directie (persoana .
care semneaza cererea de concediu ca si inlocuitor) si sunt mentionate la Nr. 7 punctul C.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: URSULET ELENA
2. Functia de conducere: DIRECTOR PA
3. Semnitura .....

4, Data intocmirii 01.08.2023

F. Luat la cunostint3 de cétre ocupantul postului
I. Numele §i prenumele:

2. Semnédtura .....

3. Data.....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: FLOREA GEORGE ALEXANDRU
2. Functia: DIRECTOR GENERAL DGDM

3. Semnétura .....

4. Data 4. 0% . 201

Avizat,
Serviciul personal — salarizare
Compartiment personal

T g AT AT e DI



6. DIRECTIA RESURSE UMANE I MANAGEMENTUL CALITATII

a) Serviciul personal, salarizare, Compartiment salarizare:

» 1 (unu) referent de specialitate gr. IA, nivel studii S, 6 ani si 6 luni vechime in
specialitate (economicd, drept), cu norma intreagd, pe perioadi nedeterminati;

> 1 (unu) post referent tr. IA, nivel studii M, diploma de bacalaureat, 6 ani si 6 luni
vechime in specialitate, cu normd intreag, pe perioadd nedeterminati.

b) Serviciul personal, salarizare, Compartiment personal:

> 1 (unu) referent de specialitate debutant, nivel studii S, fird vechime minim3 in
specialitate (economicd, administratie public3, drept), cu normd intreagi, pe perioadi
nedeterminati;

c) Serviciul asigurarea calititii si registraturd, Compartiment registratura si
arhiva:

> 1 (unu) post referent tr. [A, nivel studii M, 6 ani si 6 luni vechime in specialitate,
diplomi de bacalaureat, cu norm3 intreagi, pe perioad3 nedeterminat3,
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DIRECTIA RESURSE UMANE $1 MANAGEMENTUL CALITATIH
Serviclul personal, salarizare / Compartiment salarizare Apreb,
PRESEDINTE
FISA POSTULUI CADRU

Numele gi prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate gr. IA

3. Cod COR: 242204

4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: gr. IA

5. Scopul principal al postului: gestionarea si inregistrarea documentelor din cadrul Compartimentului
salanzare.

B. Condltii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**):Studii superioare: {(economics, drept)

2. Perfectionéri (specializin): Curs operstor calculator;

Curs inspector resurse umane.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):MS Office (Word,Excel) nivel
mediu
4. Limbi strdine (necesitate §i nivel) cunoscute: limba englezi (mediu)
5. Abilitati, calitiiti gi aptitudini necesare:
 Cunoagterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu;

Abilitdti de comunicare, capacitate de analizi si sintezi;
Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
Rezistent la efort §i stress, spirit de initiativa, spirit de echipi;
Discemdmant si capacitatea de a rezolva eficient problemele;
Putere de decizie §i asumarea responsabilitaii;
Memorie dezvoltatd, judecats rapidd, capacitate de deductie logicé;
Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobéndite,
Capacitatea de a genera idei noi (creativitate), de gestionare a resurselor alocate;
Flexibilitate, adaptabilitate la schimbari.
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): -

e [ ] L] [ ] [ ] L] * * [ ]

C. Atributille postului:
1. Responsabllititi globale:

e Cunoagsterea §i respectarea tuturor procedurilor care se aplics in domeniul siu de activitate;
¢ Coopereaz3 la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;
¢ Manifestd corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;

SRS SERD . § TS |
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Manifestd un interes continuu pentru instruirea §i perfectionarea profesionald, precum §i pentru
activitatea pe care o desfigoard, in vederea cregterii calitiitii muncii sale;

Respectd programul de lucru;

Respectd curdifenia la locul de munci, igiena personald §i comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

Rispunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de sefii
ierarhic superiori;

Manifestd interes si inifiativil in vederea bunei desfisuriri a activitifii sale, inaintind ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calitiifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in
vederea aplicarii acesteia;

Imbundtatirea permanenta a pregétirii sale profesionale §i de specialitate;

Pistrarea confidentialitdgii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul instituiei;

Adoptarea in permanenti a unui comportament fn misurd si promoveze imaginea siiinteresele
institutiei;

Folosegte timpul de muncl exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Este direct rispunzitor de indeplinirea intocmai 2 atributiilor gi prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenty fisé;

Participd la instruirea privind normele de protectia muncii, le respect i le aplica intocmai;
Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea §i

stingerea incendiilor;

Respecti prevederile Regulamentului Intem, precum si celelalte reguli i regulamente existente in
institutie, dispozitii, decizii §i hotiréri ale conducerii institujiei.

2. Principalele sarcini §i responsabilitiiti:

e Urmireste permanent aparifia/modificarea/abrogarea actelor normative (legi, ordonante, hotardri,
ordine, reglementdri etc.) specifice activitdfilor de resurse umane §i salarizare (legislajia muncii,
salarizare etc.) §i se asigurd de implementarea acestora in cadrul ANMDMR,;

¢ Informarea managementului de la cel mai inalt nivel cu privire la noile aparifii sau modific#ri de
acte legislative din domeniul legislatiei muncii, salarizare;

o Evidenta de personal la nivelul ANMDMR,

o Eviden{a documentelor emise in cadrul Compartimentului salarizare;

¢ intocmirea statului de functii pe baza structurii organizatorice;

e  Asigurarea incadririi personalului, la angajare sau promovare, conform statului de functii;

e  Asigurarea unui sistem confidential de acordare & drepturilor banegti, precum si a unui sistem de
promovare in functii;

» Intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor adeverintelor specifice activitajii resurselor umane;

o [ntocmeste state de plata si centralizatoare lunare;

o f[ntocmeste diverse situatii statistice/rapoarte privind evolutia castigurilor salariale (MS, INS,
DSP);

[l i) N
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Evidenta pontajelor §i calculul drepturilor salariale ale angajatilor ANMDMR, cu respectarea
termenelor privind plata salariilor;

fntocmirea statelor de platd, a fluturasilor de salarii, a centralizatoarelor, a declaratiilor unice
lunare initiale/rectificative privind contributiile angajatilor §i ale angajatorului si a altor situatii
specifice privind drepturile salariale ale salariatilor ANMDMR;
Implementarea sistemului de evaluare anuald a performantelor profesionale ale salariatilor
ANMDMR si stabilirea tuturor drepturilor salariale care rezulti in urma punctajelor obtinute;
Evidenta in format clectronic a instruirilor efectuate de salariatii ANMDMR, precum si a
activitdtilor profesionale ale acestora;
Asigurd salvarea §i ia mésuri in vederea securizdirii informatiilor gi. datelor privind personalul
ANMDMR, in format electronic §i pe suport de hértie;
intocmegte diverse situatii privind evidenta §i dinamica de personal din ANMDMR (la solicitarea
conducatorilor ierarhici);

Asigurarea confidentialitii{ii tuturor documentelor gi informatiilor gestionate de salariatii din
cadrul DRUMC;
Asigurarea accesului controlat al persoanclor desemnate de citre managementul de la cel mai inalt
nivel la documentele §i informatiile privind resursele umane §i salarizarea personalului;

Participd la activitatile specifice Compartimentului salarizare / DRUMC;

Verifica toate documentele justificative care stau la baza calculului de drepturi banesti: formulare
de pontaj, cereri de CO, cereri de concedii fara plata, cereri de concediu pentru crestere copil,
certificate medicale, notificari popriri, etc.

Verifica conditiile de incadrare la angajare si promovare si stabileste salariul de baza si sporurile,
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

3. Sarcini §i responsabilitiiti aferente calitifli de "membru inlocuitor” al Grupului de lucru
responsabil pentru implementarea Metodologiei de evaluare a riscurilor de coruptie in
cadrul Agentiel Nationale a Medicamentului si a Dispozitivelor Medicale din Romdnia, in
contextul SNA 2021-2025, conform deciziei pregedintelui ANMDMR:

participd la gedintele organizate la solicitarea Seful Grupului de lucru, in cazul in care membrul
titular se afli in imposibilitatea de a participa §i i se aduce la cunogtinta acest fapt;

asigurd analiza documentelor transmise de ciitre secretar, spre consultare gi informare, in cazul in
care membrul titular se afld in imposibilitatea exercitdrii atribujiilor;

rispunde solicitrilor primite de la Seful Grupului de lucru, cu respectarea strictd a termenelor
stabilite, si asigurd transmiterea documentelor solicitate, in vederea respectirii termenelor si
conditiilor impuse de legislajia aferentd implementdrii masurilor preventive anticoruptie, in cazul
n care membrul titular se afld in imposibilitatea exercitérii atributiilor;

implementeazéi misurile preventive anticoruptie la nivelul structurii organizatorice din care face
parte, in cazul in care membrul titular se afld in imposibilitatea exercitérii atributiilor;

asigurd aducerea la indeplinire a deciziilor adoptate de céitre Grupul de lucru in cadrul structurii
organizatorice din care face parte, in cazul in care membrul titular se afld in imposibilitatea
exercitdrii atribugiilor;

propune misuri de corectare care se impun, in cazul constatéirii nerespectirii deciziilor adoptate
in cadrul Grupului de lucru sau a sesizdrilor primite i se asigurd de aducerea la indeplinire a

3/s
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misurilor dispuse de céitre $eful Grupului de lucru in acest sens, in cazul in care membrul titular
se afld in imposibilitatea exercitérii atributiilor;

e participd impreund cu ceilal{i membri ai Grupului de lucru la actualizarea Regulamentului de
organizare §i funcfionare a Grupului de lucru, in cazul in care membrul titular se afl in
imposibilitatea exercitirii atribuiilor;

e participd impreun# cu ceilal{i membri ai Grupului de lucru la indeplinirea atributiilor specifice
ale Grupului de lucr, reglementate prin Hot#irdrea Guvernului Roméniei nr. 599 din 2 august
2018, in vederea realizirii scopului pentru care acesta a fost constituit, respectiv: identificarea gi
descrierea riscurilor de coruptie, evaluarea riscurilor de coruptie, stabilirea misurilor de
interventie, completarea registrului riscurilor de coruptie, monitorizarea si revizuirea riscurilor
de coruptie la nivelul ANMDMR, in cazul in care membrul titular se aflf in imposibilitatea
exercitdrii atributiilor;

o participd impreund cu ceilalti membri ai Grupului de lucru la elaborarea Registrului de riscuri de
coruptie la nivelul ANMDMR, in cazul in care membrul titular se afld in imposibilitatea
exercitiirii atributiilor.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relafionals interné:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de:
» Sef serviciu personal, salarizare,
+ Director DRUMC,
* Vicepresedinte cu atribuii privind activitiile tehnico — administrative,
* Pregedinte ANMDMR

- superior pentru: n/a
b) Relatii functionale:
* cu salariatii din cadrul Compartimentului salarizare, Compartimentului personal;
* cu salariafii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR
¢) Relatii de control: n/a

d) Relatii de reprezentare: n/a

2. Sfera relationald externi:

a) cu autorititi i institugii publice: cu institutiile de stat (Ministerul S&n#tatii, autoriti{i aflate in
subordinea Ministerului S&natdyii, ITM, Administratia Financiardi, Casa de Pensii, Agentia Najional3
de Integritate);

b) cu organizaii internationale: n/a

¢) cu persoanc juridice private: n/a

3. Delegarea de atributii §i competenti*****): in cazul in care salariatul ............c.ccourvrvrennes se afld in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnii, concediu pentru incapacitate

I N
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de munci, delegatii, concediu fird plats, suspendare, detagare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana
desemnati, la momentul respectiv, ca inlocuitor al doamnei/domnului ............... TR
E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: CORODEANU ELENA
2Functia de condueere: Sef Servici Personal, salarizare
3. Semnétura ............ccou.e. N

4. Data Intocmirii ......ccocvveeenene

F. Luat la cunogtini de ciitre ocupantul postului
1. Numele i prenumele: .......cccreucrnncanrenivernisonnse

2. Semnétura ,,,;,

3. Data......

G. Contrasemneazi: d

1. Numele i prenumele: ROSIORU NICOLETA DIANA

2. Functia: Director Direclia resurse umane §i managémetitul calitatii
3. Semnditura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

** in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire
sau diplomé de bacalaureat).

¢++) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz.

***¢) Doar in cazul functiilor de conducere.

**4%4) Se vor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o altd persoan3 in situatia in care salariatul sc afld
in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihné, concediu pentru incapacitate de
muncé, delegatii, concediu fir# plati, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum i numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

5/5
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DIRECTIA RESURSE UMANE §I Aprob

MANAGEMENTUL CALITATHI PRESEDINTE

Serviciul personal, salarizare / Compartiment salarizare

FISA POSTULUI
CADRU

Numele §i prenumele titularnlui:

A. Informatil generale privind postul
1. Nivelul postului*): Functic de executie
2. Denumirea postului: Referent tr. [A
3.Cod COR: 331309
4. Gradul/Treapla profesional/profesionald: tr. IA
S. Scopul principal al postului: gestionarea §i inregistrarea documentelor din cadrul Compartimentului
salarizare.

B. Condifii specifice pentru ocuparea postulul
1. Studii de specialitate**):Studii medii: (diplom# de bacalaurcat)
2. Perfectiondri (specializin): Curs operare calculator i rejele
3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):MS Office (Word,Excel) nivel
mediu
4. Limbi striline (necesitate i nivel) cunoscute:-
S. Abilitati, calitati i aptitudini necesare:
+» Cunogstinte operare MS Office (Word, Excel)
+ Abilita(i de comunicare, capacitate de analiz3 i sintezi;
 Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
» Spirit de echip, flexibilitate, adaptabilitate la schimbri, punctualitate
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, caliti{i si aptitudini manageriale): -

C. Atributille postului:
1. Responsabilitiiti globale:

Cunoasterea §i respectarea tuturor procedurilor care se aplicd fn domeniul su de activitate;

Coopereaza la soluionarea tuturor problemelor ce apar la locul de muncé;

Manifesta corectitudine gi promptitudine in relatiile cu toate structurile;

Manifestd un interes continuu pentru instruirea §i perfectionarea profesionald, precum gi pentru activitatea
pe care o desfdgoard, in vederea cregterii calitiifii muncii sale;

Respecta programul de lucru;

e Respecti curdifenia la locul de munc3, igiena personald §i comportamentul adecvat conditiilor de activitate;
¢ Raspunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de gefii ierarhic
superior;

1/3



f q""‘\ MINISTERUL SANATATH
e

AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI
3 //I\ (\\ $! A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA
g 8tr. Av. Siiniitescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuregti
& Tel: +4021-317.11.00

LY d" Fax: +4021-316.34.97
ANMDMR wWw.anm.ro

e Manifestdl interes §i inifiativi in vederea bunei desfigurici a activitifii sale, inaintdnd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cregterea calitiifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

imbunatatirea permanentd a pregétirii sale profesionale §i de specialitate;

Pistrarea confidentialitalii informatiilor 5i a documentelor legate de institufic;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institufiei;

Adoptarea in permanen(i a unui comportament in mésurll sd promoveze imaginea §i interesele institugiei;
Foloseste timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Este direct réspunzétor de indeplinirea intocmai a atribugiilor §i prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite
in prezenta fis#;

Participé la instruirea privind normele de protectia muncii, le respecis i le aplics intocmai;
Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in muncs, prevenirea §i slingerea
incendiilor;

o Respectd prevederile Regulamentului Intem, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
institutie, dispozitii, decizii i hotirdri ale conducerii institufiei.

* ¢ o & ° 9

2. Principalele sarcini gl responsabllititi:

participa la activitiile cu specific de salarizare ;

line evidenta gi inregistreazd documentele intrate §i iegite in/din cadrul Compartimentului salarizare,
resurse umane, salarizare : decizii, hotiréri ale Consilului de administrafie, instrucjiuni ale pregedintelui,
referate, cereri, certificate medicale, comuniclri, state de functii, state de plati, centralizatoare, diverse
situatii, corespondenti etc.;

gestioneaza aplicatia privind inregistrarea electronici a documentelor;

gestioneaz documentele Compartimentului salarizare;

intocmegte diverse adeverinje solicitate de salariali pe baza cererilor scrise: adeverinie de salariu,
adeverinje pentru asigurliri de sinitate, adeverinie pentru compensarea energiei termice, adeverinie
referitoare la deducerile suplimentare la impozit etc.;

verifici exactitatea datelor din figele de prezenti ale personatului din ANMDMR;

tine evidenta concediilor medicale, de odihnd giffirh plat;

participd la arhivarea documentelor din cadrul compartimentului salarizare;

Indeplinegte i alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregiitirii profesionale, trasate de gefii ierarhici.

D. Sfera relationali a titularului postului

I. Sfera relational® interné:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de:
» Sef serviciu personal, salarizare,
» Director DRUMC,
* Vicepresedinte cu atributii privind activitétile tehnico — administrative,
* Presedinte ANMDMR
- superior penini: n/a

| MBS, o A . N |
PS - 02/01 - F2
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b) Relatii functionale:

* cu salariatii din cadrul Compartimentului salarizare, Compartimentului personal;
* cu salariatii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR

¢) Relatii de control: n/a
d) Relatii de reprezentare: n/a

2. Sfera relationala externi:
a) cu autoritati §i institufii publice: n/a;
b) cu organizatii internationale: n/a
¢) cu persoane juridice private: n/a

3. Delegarea de atributii si competenti*****): in cazul in care saladstul .........cocourerieece se afld in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn#i, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu filrd platd, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana
desemnati, la momentul respectiv, ca inlocuitor.al domnului/doamnei ................ o e cerene

E.fntocmit de:
1.Numele si prenumele: CORODEANU ELENA

2. Functiade condyc
Cre
3. Semnitura L IS . Sef Serviciu Salarizare

4. Data intocmirii ...,

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postulai

1. Numele si prenumele: ...........ccovurseesnnrrisnsanes P —
2. Semnitura .....

G. Contrasemneazi: NE

1. Numele si prenumele: ROSIORU NIC@LETA DIANA

2. Functia: Director Directia resurse umage i managementul calititii
3, Semnitura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

*+* In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom# de absolvire
sau diplom# de bacalaureat).

**#*) Sc va specifica obtineres unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz.

*#++2) Doar in cazul functiilor de conducere.

sx+4+) Se vor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o altd persoand in situagia in care salariatul se afl4
in imposibilitatea de a-si indeplini atribugiile de serviciu (concediu de oditind, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fird plas, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum 3i numele
persoanei/persoanclor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare,
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DIRECTIA RESURSE UMANE §I Aprob

MANAGEMENTUL CALITATII PRESEDINTE

Serviciul personal, salarizare / Compartiment personal

FISA POSTULUI CADRU

Numele §l prenumele titularulut:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate debutant

3. Cod COR: 242204

4, Gradul/Treapta profesional/profesionald: debutant

5. Scopul principal al postului: gestionarea si inregistrarea documentelor din cadrul Compartimentului

personal.

B. Conditil specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**):Studii superioare: (economic, administratie public, drept)

2. Perfectiondri (specializin): Curs operator calculator;

Curs inspector resurse umane.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel):MS Office (Word,Excel) nivel
mediu
4. Limbi striine (necesitate §i nivel) cunoscute: limba englezi (mediu)
5. Abilitagi, calitégi i aptitudini necesare:
+ Cunoagterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu;

Abilitati de comunicare, capacitate de analiz3 i sintezi;
Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
Rezistenp la efort gi stress, spirit de initiativ4, spirit de echipd;
Discemamént si capacitatea de a rezolva eficient problemele;
Putere de decizie si asumarea responsabilitifii;
Memorie dezvoltatd, judecata rapid3, capacitate de deductie logic;
Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobandite,
Capacitatea de a genera idei noi (creativitate), de gestionare a resurselor alocate;
Flexibilitate, adaptabilitate la schimbri.
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriald****) (cunogtinte de management, caliti{i §i aptitudini manageriale): -

L J L] * * L] ® L ] L] L]

C. Atributiile postulul:
1. Responsabllitsti globale:

o Cunoagterea si respectarea tuturor procedurilor care se aplica in domeniul s#u de activitate;
e Coopercazi la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;
e Manifesta corectitudine i promptitudine in relatiile cu toate structurile;
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e Manifestd un interes continuu pentru instruirea i perfectionarea profesionald, precum si pentru

activitatea pe care o desfigoard, in vederea cresterii calit#fii muncii sale;

Respect programul de lucru;

Respecta curdifenia la locul de muncd, igiena personald i comportamentul adecvat conditiilor de

activitate;

e Rispunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de gefii
ierarhic superiori;

e Manifestd interes si inijiativil in vederea bunei desfiguriri a activiti{ii sale, inaintdnd ierarhic orice

propunere ce ar putea duce la cresterea calitiifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in

vederea aplicarii acesteia;

imbunitigirea permanents a pregiitirii sale profesionale si de specialitate;

Pastrarea confidentialititii informatiilor §i a documentelor legate de institutic;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul instituiei;

Adoptarea in permanentd 2 unui comportament in mésurd si promoveze imaginea 5i interesele

institutiei;

Folosegte timpul de munc# exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Este direct rispunziitor de indeplinirea intocmai a atribugiilor §i prevederilor sarcinilor de serviciu

stabilite in prezenta fisé;

Particip# la instruirea privind normele de protecfia muncii, le respect? si le aplic# intocmai;

Raspunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea §i

stingerea incendiilor;

o Respectd prevederile Regulamentului Intern, precum §i celelalte reguli §i regulamente existente in
institutie, dispozifii, decizii si hotdrdri ale conducerii institutiei.

2, Principalele sarcini §i responsabilitiiti:

e gestioneazi §i fine sub control, cu asigurarea strictd a confidentialitd{ii, a dosarelor personale
active si pasive, a registrelor de evidenta a personalului ¢i a documentelor intocmite in cadrul
Compartimentului personal;

e participd la inregistrarea in registrele specifice de evidenti a personalului;
participd la intocmirea dosarelor de personal (active §i pasive);

o participd la activitatea de intocmire a documentatiei in vederea angajérii, promovdrii (referate,
anunturi, etc);

o participd la activitatea privind organizarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante
(informeazi concurentii asupra condifiilor gi documentelor necesare participiirii la concurs,
intocmegte dosarele de concurs, intocmeste situatii privind inscrierile la concurs etc.) ;

¢ participd la activitatea de elaborare a documentatiei in vederea pensiondrii pentru limitd de varsts,
invaliditate sau de urmag §i intocmegte dosarele respective ;

¢ participd la activitatea de elaborare a documentatiei in vederea Incetiirii contactului individual de
munci ;

e intocmeste §i tehnoredacteazd urmitoarele documente:

- decizii nominale §i colective;
- contracte individuale de munci ;
- acle aditionale la contractul individual de muncs;
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PS - 02/01 - F2
v. 02, ed. 11.2019
2/8



na
f’ w"’g MINISTERUL SANATATH
Y DI AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI
»

; ‘4 $1 A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA

Str. Av. Siiniitescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuresgti
\l» x‘ Fax: +4021-316.34.97
ANMODMR

Tol: +4021-317.11.00
WWW.anm.ro
- note de lichidare la incetarea contractului individual de munci;
- solicitiri pentru examenul medical la angajare;
diverse adrese ciitre institufiile publice care au relafii de colaborare cu Compartimentul
personal;
~ adeverinle solicitate de salariatii ANMDMR sau privind calitatea de salariat, functie,
vechimea In muncd §i specialitate (necesare pentru obtinerea avizului de liberdi practic3,
inscrierea la examene in vederea obfinerii unui grad superior, ambasade, etc.);
- comunicéri ciitre CS, CPP, directori directii, salariaji ANMDMR;
- referate.

o calculeazi vechimea in muncd la data angajlirii personalului §i vechimea in specialitate la
promovarea personalului ANMDMR;

e centralizeazi §i tine evidenta (in excel) in format electronic a:

figelor de evaluare anual# a performanielor profesionale ale salariajilor ANMDMR,;

- rapoartelor anuale de activitate a salariatilor ANMDMR;

- fiselor de post individualizate a salariajilor ANMDMR si a fiselor de post cadru a posturilor
ocupale §i vacante;

~ angajamentelor de confidentialitate si declaratiilor de interese ale salariatilor ANMDMR.

e vizeazi semestrial legitimatiile de serviciu ale salariailor;

o asigurd salvarea §i ia misuri In vederea securiziirii informatiilor i datelor privind personalul
ANMDMR, in format electronic i pe suport de hartie;

s fintocmegte diverse situa{ii privind evident{a §i dinamica de personal din ANMDMR (la solicitarea
conducitorilor ierarhici);
furnizeazi date in vederea elabordirii programului anual de lucru pentru Compartimentul personal;
aplici legile, actele normative i reglementdirile in vigoare specific activitd{ii biroului §i
implementeazi orice modificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de geful de
serviciu al Serviciului personal, salarizare/ directorul DRUMC;

» claborareazd procedura privind intocmirea figelor de post, procedura privind organizarea
concursurilor pentru ocuparea functiilor de executie i de conducere, procedura privind examenul
de promovare al angajatilor in grad profesional superior;

e indeplinegte §i alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregétirii profesionale trasate de seful
ierarhic.

3. Sarcini §i responsabilititi aferente calititii de "membru inlocuitor” al Grupului de lueru
responsabil pentru implementarea Metodologiei de evaluare a riscurilor de coruptie in
cadrul Agentiel Nationale a Medicamentului §l a Dispozitivelor Medicale din Roménia, in
contextul SNA 2021-2028, conform deciziel pregedintelui ANMDMR:

e participi la yedinfele organizate la solicitarea Seful Grupului de lucru, in cazul in care membrul
titular se afld in imposibilitatea de a participa §i i se aduce la cunogtinta acest fapt;

¢ asiguri analiza documentelor transmise de céitre secretar, spre consultare §i informare, in cazul in
care membrul titular se afld in imposibilitatea exercitdrii atributiilor;

o rispunde solicitdrilor primite de la Seful Grupului de lucru, cu respectarea strictd a termenelor
stabilite, §i asigurli transmiterea documentelor solicitate, in vederea respectiirii termenelor §i
conditiilor impuse de legislafia aferentd implement#irii masurilor preventive anticoruptie, in cazul
in care membrul titular se afld in imposibilitatea exercitérii atributiilor;
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implementeazi miisurile preventive anticoruptie la nivelul structurii organizatorice din care face
parte, in cazul in care membrul titular se aflil in imposibilitatea exercitirii atributiilor;

asigurél aducerea la indeplinire a deciziilor adoptate de céitre Grupul de lucru in cadrul structurii
organizatorice din care face parte, in cazul in care membrul titular se afld in imposibilitatea
exercitirii atribujiilor;

propune masuri de corectare care s¢ impun, in cazul constatini nerespectiirii deciziilor adoptate
in cadrul Grupului de lucru sau a sesizéirilor primite i se asigurii de aducerea la indeplinire a
misurilor dispuse de citre $eful Grupului de lucru In acest sens, in cazul in care membrul titular
se afla in imposibilitatea exercitérii atributiilor;

participd impreund cu ceilalji membri ai Grupului de lucru la actualizarea Regulamentului de
organizare g functionare a Grupului de lucru, in cazul in care membrul titular se afld in
imposibilitatea exercitérii atributiilor;

participd impreund cu ceilal{i membri ai Grupului de lucru la Indeplinirea atributiilor specifice
ale Grupului de lucru, reglementate prin Hotirdrea Guvernului Roméniei nr. 599 din 2 august
2018, in vederea realiziirii scopului pentru care acesta a fost constituit, respectiv: identificarea gi
descrierea riscurilor de coruptie, evaluarea riscurilor de coruptie, stabilirea misurilor de
interventie, completarea registrului riscurilor de coruptie, monitorizarea gi revizuirea riscurilor
de coruptie la nivelul ANMDMR, in cazul in care membrul titular se afld in imposibilitatea
exercitarii atributiilor;

participd impreuns cu ceilalfi membri ai Grupului de lucru la elaborarea Registrului de riscuri de
corupfie la nivelul ANMDMR, in cazul in care membrul titular se afld in imposibilitatea
exercitiirii atributiilor.

D. Sfera relationali a titularului postului:

Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de:

$ef serviciu personal, salarizare,

Director DRUMC,

Vicepresedinte cu atributii privind activititile tehnico — administrative,
Pregedinte ANMDMR

- superior pentru: n/a

b) Relatii functionale:

cu salariatii din cadrul Compartimentului salarizare, Compartimentului personal;
cu salariatii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR

c) Relatii de control: n/a

d) Relatii de reprezentare: n/a
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2. Sfera relationald externi:

a) cu autorititi gi institutii publice: cu institutiile de stat (Ministerul San#téi, autoritdti aflate in
subordinea Ministerului Sinatatii, ITM, Administratia Financiar, Casa de Pensii, Agen{ia Najionala
de Integritate);

b) cu organizatii intemationale: n/a

c) cu persoane juridice private: n/a

3. Delegarea de atributii §i competentd*****): in cazul in care salariatul ............c.occecuriunnc. se afld in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate
de muncé, delegatii, concediu fir3 plat, suspendare, detagare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana
desemnatd, la momentul respectiv, ca inlocuitor al doamnei/domnbului ............cccomnureernrene n

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: CORODEANU ELENA

2. Functia de conducere: Sef Serviciul personal, salarizare
3. Semnitura ........corrernniie

4. Data intocmini ............. o

F. Luat la cuno;tinﬁ de ciitre ocupantul postulul
1. Numele si prenumele: ................
2. Semniitura .....

G. Contrasemneazi:

L. Numele i prenumele: ROSIORU NICOLE#A DIANA

2. Functia: Director Directia resurse umatsi managementul calitdfii
3. Semnétura .....

*) Functie de execufie sau de conducere.

** in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom# de absolvire
sau diplom# de bacalaureat).

¢++) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autoriza(ii previzut/previzute de lege, dupd caz.

**+#) Doar in cazul functiilor de conducere.

*#*+%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o alti persoand in situatia in care salariatul se afld
in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncy, delegatii, concediu fird plats, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele
persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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DIRECTIA RESURSE UMANE $1 MANAGEMENTUL CALITATII
SERVICIUL ASIGURAREA CALITATH $I REGISTRATURA
COMPARTIMENTUL REGISTRATURA S ARHIVA
Aprob
PRESEDINTE,

FISA POSTULUI CADRU

Numele si prenumcle titularului: -

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: Referent

3. Cod COR: 331309 - Referent

4. Treapta profesionald; Treapta IA

S. Scopul principal al postului: Asigurarea desfisurdrii in mod eficace a activitdfilor
specifice de registraturll  prin  primirea, Inregistrarca, repartizarea §i cxpedierea
documecntelor inteme g§i externe, la interfata cu personalut ANMDMR, cu
institujiile/persoancle juridice/persoancle fizice care depun/transmit documente la
ANMDMR, precum si cu alte pérti interesate.

B. Conditli specifice pentru ocuparea postuluj

1. Studii de specialitate**): medii (M) - studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat;
2. Perfectiondri (specializari):
3. Cunostintc de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): operare calculator
(dactilografiere, Word, Excel, PowerPoint, Outlook, internet, aplicatii interne etc.).
4. Limbi str#ine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calit3yi si aptitudini necesare:
e capacitatea de organizare a muncii, de gestionare a timpului si a resurselor alocate
o disponibilitate pentru orar de lucru prelungit;
e amabilitate in contact cu publicul.
6. Cerinte specifice®®*): nu este cazul,
7. Competenta managerinli****) (cunostinte de management, calitati si aptitudini
managerialc): nu este cazul.
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C. Atributiile postului:

1. Responsabilitii globale

o indeplinirea intocmai a atribuliilor §i prevederilor sarcinilor de scrviciu stabilite in fisa
postului.

» [ndeplinirca cu promptitudine a sarcinilor de serviciu cu caracter temporar sau permanent
trasate de sefii icrarhici superiori, precun si a oriciror alte atribuii stabilite de conduccren
ANMDMR.

s Colaborarea profesionald cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR, manifestind
corectitudine §i promptitudine.

e Menjinerea unor relafii interumane bazate pe conduita etica si profesionala s pe
comunicare adecvata, politicoasa si cficienta, atdt intern - cu personalul ANMDMR, cat si
extern - cu reprezentanjli institutiilor/persocanclor juridice/persoanclor fizice care au
depus/transmis documente la ANMDMR sau a altor pirti interesate ale ANMDMR.

¢ Adoptarea in permanentd 8 unui comportament adecvat conditiilor de activitate in miisurs
s& promoveze imaginea gi interesele ANMDMR.

» Cooperarea la solutionarca tuturor problemelor care apar la locul de muncll, manifestdnd
interes §i inijiativd in vederea bunei desfigurfin o activitijii, naintind ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la ercslerea calitifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicirii acesteia.

o Pastrarea confidengialitlii informatiilor §i & documentelor la care are acces prin prisma
activitiijii desfisurate, prin discrejie si nedivulgarea acesiora ciitre alte persoane din
interiorul sau exteriorul ANMDMR care nu au legtura cu informatiile respective,

¢ Raspunderea pentru corectitudinea lucrdrilor efectuate si a documentelor elaborate.

o Cunoagterea §i respectarea tuturor procedurilor si a altor documente de lucru care se aplicd
in domeniul s8u de activitate.

o Respectarea termenelor stabilile pentru finalizarea lucrfirilor.

o  Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul ANMDMR.

s Folosirea timpului de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

¢ Respectarea programului de lucru.

» Respectarea regulilor i regulamentelor, dispoziliilor, deciziilor si hotfrdrilor conducerii
ANMDMR, precum si a prevederilor legale referitoare la:

- Regulamentul de organizare §i funcjionare {ROF), Regulamentul intern gi Codul de
conduits;

- reglementdrile privind gestionarea conllictelor de interese;

- normele privind asigurarea securiliiii i sdnditftii In muncé;

- normele privind gestionarea situafiilor de urgents;

- normele igienico-sanitare specifice activitdfii profesionale;

- buna pistrare gi gestionare a bunurilor din inventarul ANMDMR;

* Respectarea normelor de echipare gi utilizare corects a echipamentelor de lucru gpecifice i
a curdjeniei la locul de munca.
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¢ Furnizarea in termenul legal o rispunsurilor la adresele Ministerului S#n#lii, altor
autoritdifi gi institugii publice, petitiile, solicitirile de informatli de interes public etc., prin
intermediul structurii organizatorice ebilitate;

e Participarea, prin desemnarca de citre conducerca ANMDMR, la comisiile din cadrul
ANMDMR, ia intdInirile diferitelor grupuri de lucru ale autoritdjilor $i institutiilor publice,
precum §i ale altor organisme europenc competente In domeniul specific de activitate.

¢ Participarca la instruiri privind sccuritatea §i sinfitatea in muncd (SSM), prevenirea si
stingerea incendiilor (PSI) si gestionarea situatiilor de urgenta (SU).

¢ Participarea la instruiri profesionale inteme/externe, cursuri de perfeclionare, specializare,
schimburi de experienjli, manifestini gtiintifice najionale §i internajionale tn domeniul
specific de activitate.

2. Principalele sarcini gl responsabilititi
* Primeste toate documentele de intrare:
- depusc personal sau prin reprezentanti la registraturn ANMDMR,
- transmise de ciitre institufii/persoane juridice/persoane prin fax sau email si
tipdirite de clitre secretariatul sau directiile ANMDMR,
- livrate prin servicii postate sau de curierat.

e Tiparcgle email-ul de informarce primit prin platforma CESP;

+ Tipareste email-ul de informare primit prin platforma PCUe;

e Examineazd sumar confinutul documentului pentru a-l incadra In categoria
corespunziitoare;

e Verificd in istoric existenia altor documente care se referd la aceeagi problemd si identifica
numérul §i data de inregistrare a primului document inregistrat pentru conexare la acesta;

¢ Dacll sesizeazdl neconcordanje (formular utilizat gresit, referine gresite, lipsd semnéturi
sau gtampild etc.), documentul nu se poate respinge, dar informeaz¥ expeditorul (verbal
ciitre reprezentantul prezent de fajll sau pe email - pentru documentele sosite prin curier
sau email/fax) asupra necesitdfii transmiterii documentului respectiv corectat;

o Inregistrcazi documentele de intrare in bazele de date / registrele electronice de pe gerverul
de date al ANMDMR, aplicd slampild i notcazd numirul de inregistrare in interiorul
acesleia,

Intocmeste zilnic Registrul de predare internd;

¢ Distribuie documentele de intrare citre structurile ANMDMR, cu evidentierea circulatici
acestora in interiorul ANMDMR, pe bazii de semn&turfi in Registrul de predare intern&;

®  Primestc toate documentele de icgire, nprobate prin semnatura de Presedintele ANMDMR,
transmise de ciitre secretaniatul sau directille ANMDMR;

¢ Separd exemplarele originale ale documentelor de iegire {dacl sunt mai muite) in funciic
de destinatie (extern gi/sau intern);

¢ Repartizeazd documentele de iesire (exemplarul extern) in mapele dedicate aplicantilor
sau le returneazi structurilor emitente pentru predare proprie cittre destinatari;

o Elibereazi documentele emise de ANMDMR cétre destinatari, pe baz#i de semnaturdl in
Registrul de predare extern;
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% d" Te!: 44021-317.11.00

ANMOMR Fax: +4021-316.34.97
www.anm.ro

1. Numele si prenumele: ..........

2. Semnétin .....

G, Contrasecmneazi;
1. Numele si prenumele: Nicoleta [bana Rogioru

2. Functia: Director DRUMC
3. Semnitura .....
4, Dala .....

*) Functie de executic sau de conducere.

**) in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diplom# de bacalaureat).

***) Se va specifica obtincrea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazule de lege, dupé caz.
*+*#) Doar in cazul funciiilor de conducere.

»wee*) Se vor trece atribufiile care vor fi dclegate clitre o altd persoand in situatia fn care
salariatul se afl3 in imposibilitatca de a-gi indeplini atribufiile de serviciu (concediu de odihn4,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu flird platd, suspendare, detasare
etc.). Sc vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanclor, dupd caz, care le
valle vor prelua prin delegare.
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