
ATRIBUTII �I RESPONSABILITATI POTRIVIT Fl�ELOR DE POST CADRU 
AFERENTE POSTURILOR PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA CONCURSUL 

J. DIRECT/A GENERAL4 EVALUARE A UTORIZARE
DIRECTIA PROCEDURA NATIONALA

a) Serviciul administrare proceduri nafionali

Birou validare-ad ministrare

► 1 (unu) post expert gr. IA, nivel studii S, 6 ani �i 6 luni vechime in specialitate

(farmacie, chimie, economica, administratie publica), cu norma intreaga, perioada

nedeterm inata;

b) Serviciul administrare proceduri nafionall

► I (unu) post referent de specialitate gr. IA, nivel studii S, 6 ani �i 6 luni vechime in

specialitate (farmacie, chimie, economica, administratie publica), cu norma intreaga,

perioada nedeterminata;

c) Serviciul Evaluare Proceduri Nafionali

Compartiment Informatii Medicamente

► 1 (unu) post referent de specialitate debutant, nivel studii S, specialitate fannacie,

chimie, economica, administratie publica, fara vechime minima in specialitate, cu norma

intreaga, perioada nedeterminata;

d) Serviciul Evaluare Proceduri Nafionala

Compartiment Calitate Medicamente

► I (unu) post referent de specialitate gr. IA, nivel studii S, 6 ani �i 6 luni vechime in

specialitate ( medicina, farmacie, chimie ), cu normii intreaga, perioada nedeterminata.
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Aprobat, 
p,PRE�EDINTE 

loanaTENE 
VICEPRE�EDINTE 

FISA POSTULUI INDIVIDUALIZATA 
Denumirea postulul l Expert gr. IA 

I. Date de ideutlficare a postulul
1. Nwnele �i prenumele titularului:
2. Pozitia in COR/Cod:
3. Structura organizatoric!/locapa: DirecJia Generali Evaluare-Autorizare, DirecJia Procedurl

National!
4. Nivelul postului: exccuµe

II. Rela1me orgaalzaflonale
1. lerarhicc:

► se subordoneaz!: �filor ierarhici
► are tn subordine: -

2. Functionale: colaboreazl cu specialittii din structura ti din alte directii ale ANMDMR
3. De colaborare:

► tn interiorul institutici: colaboreazi cu specialiftii din cadrul ANMDMR
► in extcriorul institutici: nu estc cazul

111. Scopul general al poatului:

► gestionarea din punct de vcdcrc administrativ a dosarclor pcntru mcdicamcntele depuse
spre autorizarc prin proccdurl nationall

► gestionarea din punct de vedere administrativ a dosarelor pcntru medicamentele depuse
pcntru rctnnoirea autorizaµei de puncrc pc piatA prin proceduri national!

► gestionarea administrativl a dosarelor depuse pcntru alte proceduri de autorizare prin
procedurl nationali

IV. Speciftcatllle postul•I
1. Nivelul de studii: Studii superioare
2. Calificiri/spccializ!ri:
3. Alte specializlri:
4. Competente ,i aptitudini: -

5. Vechime:
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a) in muncl: minim 6 ani ~i 6 luni 
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b) in specialitate: minim 6 ani ,i 6 luni 

V. Deserierea po.stului 

I. Respon1abllltlfl globale 
• Cele care decurg din obligativitatea executlrii atribufiilor/sarcinilor din fisa postului; 
• Respecta angajamcntul de confidenfialitate; 
• Respect! Regulamcntul de organiW'C 'i functionarc ~i Regulamcntul intern, hotlririle 

Consiliului 'tiinfific, hotlrArile Consiliului de adrninistratie, instructiunilc ,; deciziile 
pre~intclui ANMDMR relevantc; 

• Asigurl integritatea patrimoniului; 
• Respectl nonncle privind securitatea si sAnltatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta 

,; PSI; 
• Rczolvl lucrlrile solicitatc de ~cfii ierarhic supcriorii 
• Asigurl un climat de muncl favorabil; 
• Rlspundc de corectitudinea lucrlrilor efectuate 'i a documentelor elaborate tn cadrul serviciului; 
• ?ndeplinirea oriclror altor sarcini stabilite de cltre conducerea ANMDMR ,1 a 'efilor ierarhici. 

2. Principalele 11rciai ti responsabilltltl 
• lntocmirea rlspunsurilor pentru diverse adrese primite de SAPN; 
• Rlspunde solicitlrilor venite din partea ~fului direct 
• Rlspunde de validarea/ invalidarea cererilor depuse spre autorizare/ retnnoire tn Directia 

Procedurl Naponall/ Serviciul Administrare; 
• Examinarea cercrii ~i evaluare a documentatiei, inclusiv a formularelor de tarifare prezentate de 

solicitanti in acord cu reglementArile tn vigoare privind autorizarea/ reinnoirea autorizatiei de 
punerc pe pial!; 

• DcscArcarea pe server a documentatiei af erentl cererilor de autorizare/ retnnoire, depuse pc CD 
sau pe platforma CESP in folderele tntocmite de SAPN; 

• Monitorizarca procesului de elaborarea a adresclor de rlspuns pozitiv/negativ sau cu solicitlri de 
completare cltre solicitanti in vederea validlrii documentatiei (intocmirea, tehnoredactarca, 
tiplrirea, tnregistrarea 'i repartizarea adreselor de validare/invalidare/completan:); 

• Consultarea unor site-uri profesionale: EDQM sau EUDRALEX pentru veriflcarea Certificatelor 
de conformitate cu Ph.Eur. (CEP) sau a certificatelor GMP 'i a altor date utile (cum ar ti: 
Nomenclator, Registraturl, Documente Variafii, Farmacopei, EMA, baza de date EDQM, etc) in 
vederea finalizlrii proccdurii de validare; 

• Predarca dosarului medicamentului depus de solicitant in vederea autorizlriil reinnoii a 
autorizaJiei de punere pe piaJI evaluate pozitiv in cadrul Serviciului Administrare Procedurl 
Nationall (SAPN} ln vederea realizlrii adreselor de repartitii; 

• Preuntarea diverselor situatii privind medicamentele autorizate sau aflate in proceduri de 
retnnoire a APP-ului la solicitarea ~fului OGEAIDPN. vicepre~dintc, pre~intelui 
ANMDMR; 

• Consultarea bazelor proprii cu "Produsc in lucru"; 
• Oestlonarea bazelor de date SAPN 
• Elaborarea PSO-urilor specificc Scrviciului/Directiei; 
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• Consultarca documentelor ComunitAtii Europene privind autorizarea medicamentelor;
• Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienta;
• Participarea la manifestlri nationale ii intemationale din domeniul de activitate;
• PregAtirea documentelor necesare in vederea arhivArii dosarelor lucrate/evaluate.

VI. Rispunderea dlsclpllnarl:

Netndeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarca regulilor ii regulamentelor existente in institutie,
dispozitii, decizii �i hotAriri ale conducerii sau indeplinirea tor in mod necorespunzltor atrage sanctionarea 
disciplinar!, conform prevederilor legate in vigoare �i a Regulamentului Intern. 

Nume �i prenume / semnltura / data 

Titular post Conducltor ierarhic direct• Conducltor structurl • 
-

Expert gr.IA �ef Serviciu DIRECTOR 
Directie Procedura National! 

CODRUT ANDREI 
VRAJITORU _,...

,-

11 

Am primit un exemplar, 
Data .......................... . 
Semniltura ........................ . 

NotlJ 
• Conform stn,cturii organizatorice a ANMDMR, se completeazlJ cu .. NIA" ( nu este apllcabll), dupiJ caz

3/3 
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FISA POSTULUI 

Aprobat, 
p.PRE�EDINTE

loa11a 'fENE
VICEPRE�EDINTE 

Deoumlrea postulul I REFERENT DE SPECIALITATE GR. IA
-------------------' 

I. Date de ideotificare a postulul
1. Numele $i prenume1e titularului: REFERENT DE SPECIALIT ATE GR. IA
2. Pozi1ia in COR/Cod: 331309
3. Structura organizatoricl/loca1ia: Directia Evaluare-Autorizare, Directia Proceduri Nationall,
4. Nivelut postului: execu�e

II. Relatllle orgaalzatfonale

1. lerarhice:

► se subordoneazl: directorului Directiei procedurl national!
► are in subordinc: NIA

2. Funclionale: colaboreazi cu specialittii din structurA si ,i din alte structure ale ANMDMR
3. De colaborare:

► in interiorul instituJiei: colaboreazl cu speciali,tii din cadrul ANMDMR
► in exterioru1 institutiei: NIA

Ill. Scopul 1eneral al postulai: 

IV. Speclflcaf'Ue postului
1. Nivelul de studii: superioare
2. Calificlrilspccializlri: ..... 
3. Alte specializlri:
4. Competente �i aptitudini:
S. Vechime:

a) tn muncl: minim 6 ani 1i 6 luni
b) in spccialitate: minim 6 ani ,i 6 luni

V. Descrterea postului

1. Responsabilttlti globale

I/ 4 
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• Cele care decurg din obligativitatca executlrii atributiilorf sarcinilor din flsa postului; 

• Respect& angajamentul de confidentialitate; 

• Respecta Regulamentul de organizare ~i functionare si Regulamentul intern, hotAdrile ConsUiului 

'tiintific, hot!rtrile Consiliului de administratie, instructiunile ~i deciziile pre,edintelui ANMDMR 

relevante; 

• Asigurl integritatea patrimoniului; 

• Respect! normele privind securitatea $i slnltatea in munca 'i in domeniul situatiilor de urgenta, ,i 

PSI; 

• Rezolvl lucririle solicitate de fefli ierarhic superiori; 

• Asigura un climat de munca favorabil; 

• Gcstioneazl problematica conflictelor de interese conform PSO·ului interdepartamental cu titlul 

,,Gestionarea documentelor 'i a inregistririlor aferente declaratiilor de interese ale salariatllor 

Agenpei Nationalc a Medicamentului ,i a Dispozitivelor Mcdicale din Rom8nia", vcrsiunca in 

vigoare. 

• Rlispunde de corectitudinea lucrlrilor efectuate 'i documentelor elaborate in cadrul serviciului. 

l. Prlnclpalde 1arcial ti mponsabllltlfl 
• lnregistrarca 'i actuali7.8J'CI continuil a bazei de date excel V ARlA TJI INFORMA Tll 

MEDICAMENTE privind documentatia primitA ~i eliberatA privind; 

• intocmirea adreselor de aprobare sau respingere a varialiilor incluse la reinnoire cu verificarea 

documentatiei fi a statusulul medicamentului care face obicctul variatiei; 

• lntocmirea adreselor de aprobare sau respingere a variafiilor diverse, verificarea documcntatiel fl 

a statusului medicmentului care face oblcctul variatiei; 

• lntocmirea adreselor de aprobare sau respingere a modificArilor la anexele 4 'i 5 cu veriftcarea 

documcntattiei 'i a statusului medicamentului care face obiectul varia1iei~ 

• lntocmirea ancxelor 4 ~i 5 ca unnare a aproblrii variatiilor cc modiftcl termenii de autorizare; 

• lntocmirca situatiilor privind variaJiile la cererea superiorilor; 

• f ntocmirca Opis-ului pentru mapa ~dinte; 

• fnclrcarea pc Server in folder-ul "Autorlza/ii'' a anexelor la APP actualizate in unna aproblrii 

variatiilor; 
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• lnc!rcarea pe Server a anexelor 4 •i S ca urmare a aproblrilor unor variatii ce modificl tennenii 

de autorizare; 

• Solutionarea urgentlrilor 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; 

• Desclrcarea pe Server, gestionarca 'i introducerea in baza de date a Mlrcilor tnregistrate; 

• Printarca 'i gestionarea adreselor de aprobare sau respingere a variatiilor cit •i a anexelor aferente 

pentru a intra in posesia DAPP; 

• lmplementarc variatiilor de sigurantl conform Deciziilor CE; 

• Prelucrarea •i inclrcarea pc Server a corectiilor anexelor eliberate ca unnare a aproblrilor 

variatilor; 

• Printarea si gestionarea corcctiilor variatiilor cit 'i a anexelor af erente pentru a intra in posesia 

DAPP; 

• intocmirea ¥i eliberarca adreselor pentru regularizarea tarifului cltre Departamentul Economic 

pentru variatHle depuse Jn cadul CIM; 

• 1ntocmirea 'i eliberarca adreselor de stomare la solicitarea DAPP in cadul CIM cltre 

Departamentul Economic; 

• Centralizarea infonnatiilor privind Raportlrile lunare ANS conform dispoziJiilor art 1 S lit. d) •i 

f) din Nonnele de aplicare a prevederilor art. 703 alin. (1) •i (2) din Leaea nr. 9512006 privind 

ref onna in domeniul slnltilii referitoare la medicamentele utilizate pentru rezolvarea unor 

nevoi speciale aprobate prin Ordinul ministrului slnltltii nr. 85/2013 cu modific!rile ~i 

completlrile ulterioare; 

• Gestionartea 'i actualizarea bazei de date privind Autorizatiile de Nevoi Speciale; 

• Purtarea de discutii cu ,cm ierarhici privind documentalia evaluata a materialelor de evaluare 

intocmite si infonnarea asupra aspectelor critice semnalate; 

• Consultarca pennanentl a infonnatiile existente in diferite baze de date ale ANMDMR, in vederea 

emiterii de documente confonne . 

............... ~ -~~ 
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VI. Rlspunderea diaeipllnarl:
Netndeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor ,i regulamentelor existente in institutie,

dispozitii, decizii ,i hot!rlri ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzltor atrage sanccionarea 
disciplinarl, confonn prevederilor legale in vigoare fi a Regulamentului Intern. 

Nume ,i prcnume / semnltura / data 

Titular post Conducltor ierarhic direct• ConducAtor structurA• 

Referent de specialitate $efServiciu DIRECTOR 
gr.IA Directic Proceduri Nationalii 

CODRUT ANDREI 
VRAJITORU 

Am primit un exemplar, 
Data .......................... . 
SemnAtura ........................ . 

Not6 

• Conform strllClurll organlzatorfc, a ANMDMR, st complettaz6 cu .. NIA" ( nu este ap/lcab/1), dup6 caz

PS-02/01-FI 
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FISA POSTULUI 

Aprobat, 
p.PRE$EDINTE

JoanaTENE
VICEPRE$EDINTE 

Denumlrea postulul I REFERENT DE SPECIALITATE DEBUT ANT 

I. Date de ldeotificare a poatului
1. Numele ii prenumele titularului: REFERENT DE SPECIALITATE DEBUTANT
2. Pozitia tn COR/Cod:
3. Structura organizatoricl/loca1ia: Directia Evaluare-Autorizare, Directia Proceduri NaJionall,
4. Nivelul postului: executie

II. Relatille organlzatlonale
I. lerarhice:

► se subordoneaz!: directorului Oirectiei procedurl nationall
► are in subordine: NIA

2, Functionale: colaboreai.l cu spetialiitii din structurl si �i din alte structure ale ANMDMR 
3. De colaborare:

► in interiorul instituJiei: colaboreazi cu specialiitii din cadrul ANMDMR
► in exteriorul institutiei: NIA

Ill. Scopul general al posblul: 

IV. Spectncafllle postulul
1. Nivelul de studii: superioarc
2. Calificlri/specializ!ri: ..... 
3. Alte specializ!ri:
4. Competente �i aptitudini:
5. Vcchime:

a) in muncii: ....... 
b) in specialitate: tlrA vechime tn spccialitate

V. Descrlerea postulul

t. Responsabilltlfi globale

114 
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• Cele care decurg din obligativitatca cxecutlrii atribuliilorf sarcinilor din fisa postului; 

• Respccta angajamcntul de confidentialitate; 

• Respecta Regulamentul de organizare fi functionare si Regulamentul intern, hotlrlrile Consiliului 

~tiintific, hotAririle Consiliului de administratie, instructiunile $i deciziilc pre$C(f intelui ANMDMR 

relevante; 

• Asigur! intcgritatea patrimoniului; 

• Respect! nonnele privind securitatea 'i slnltatea in munca fi in domeniul situafiilor de urgenta, $1 

PSI; 

• Rczolvl lucrlrile solicitate de ~fii ierarhic superiori; 

• Asigura un climat de munca favorabil; 

• Oestioncazl problematics conflictelor de interese confonn PSO-ului interdcpartamental cu titlul 

"Gestionarca documentelor '' a inregistrlrilor aferente declaratiilor de interese ale salariatilor 

Agentiel Nationale a Mcdicamentului $i a Dispozitivelor Medicale din RomAnia", versiunea tn 

vigoarc. 

• Rlspunde de corectitudinea lucrlrilor efectuate fi documentelor elaborate in cadrul serviciului. 

l. Prindpalele aarclnl fl rapon11biUtlti 

• lnrcaistrarea fi actualizarea continul a bazei de date excel V ARIA TU INFORMA Tll 
MEDICAMENTE privind documentatia primitl 'i elibcratl privind; 

• lntocmirca adresclor de aprobare sau respingerc a variaJiilor inclusc la relMoirc cu veriflcarca 

documcntatiei ~i a statusului medicamentului care face obiectul variatiei; 

• lntocmirca adresclor de aprobare sau respingerc a variatiilor diverse, verificarea documcntatiei $i 

a statusului medicmentului care face obiectul variatiei; 

• lntocmirca adrcsclor de aprobare sau respingcrc a modificlrilor la anexclc 4 $i S cu verificarea 

documentattiei 'i a statusului medicamentului care face obiectul variatiei; 

• Jntocmirea anexelor 4 'i 5 ca unnarc a aproblrii variatiilor ce modificl termcnii de autorizare; 

• lntocmirca situatiilor privind variatiile la cererea superiorilor; 

• Jntocmirea Opis-ului pentru mapa Pre~dinte; 

• lncArcarea pc Server tn folder-ul "Autorlzafll" a ancxelor la APP actualizate tn urma aproblrii 

variatiilor; 

PS - 02/01 - Fl 
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• lnclrcarea pe Server a anexelor 4 'i 5 ca unnare a aproblrilor unor variatii ce modificl termenii 

de autorizare; 

• Solutionarea urgcntlrilor ca urmarc a solicitarilor de actualizarc a Anexelor 1, 2. 3 ale 

mcdicamentelor pc server-ul si site-ul ANMDMR; 

• Actualimrca Anexelor J, 2, 3 ale medicamentelor pe site-ul ANMDMR; 

• Desclrcarea pc Server, gestionarea ,1 introducerea tn baza de date a Mlrcilor tnregistrate; 

• Printarea Ji gestionarca adresclor de aprobarc sau respingere a variatiilor c4t ,i a anexelor aferente 

pentru a intra in posesia DAPP; 

• Implementare variafiilor de sigurantl conform Deciziilor CE; 

• Prelucrarea ,i tnclrcarea pe Server a corec:tiilor anexelor eliberate ca unnare a aproblrllor 

variatilor; 

• Printarea si gestionarea corectiilor variatiilor c4t ,i a anexelor aferente pentru a intra tn posesia 

DAPP; 

• lntocmirea 'i eliberarea adreselor pentru regularizarea tarifului cltre Dcpartamentul Economic 

pentru variatiile depuse in cadul CIM; 

• lntocmirea 'i eliberarea adreselor de stomare la solicitarea DAPP tn cadul CIM cltre 

Departamentul Economic; 

• Centralizarea infonnatiilor privind Raportlrile lunarc ANS confonn dispozitiilor art JS lit. d) 'i 

f) din Nonnele de aplicare a prcvederilor art. 703 alin. (1) fi (2) din Legea nr. 95/2006 privind 

refonna tn domeniul slnltltii referitoare la mcdicamentele utilizate pentru rezolvarea unor 

nevoi speciale aprobate prin Ordinul ministrului slnltltii nr. 8512013 cu modiflClrile '' 

completlrile ulterioarc; 

• Gestionartea 'i actualizarea bazei de date privind Autorlzatiile de Nevoi Speciale; 

• Purtarea de discutii cu fefii ierarhici privind documentatia evaluata a materialelor de evaluare 

tntocmite si infonnarea asupra aspectelor critice semnalate; 

• Consultarea pennanentl a infonnatiile existente in diferite baze de date ale ANMDMR, in vederea 

emiterii de documente conforme. 
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VI. Rlspunderea disclplinarl:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor fi rcgulamentelor existcntc in institutic, 
dispozitii, decizii �i hotlriri ale conducerii sau indeplinirca lor in mod nccorespunziltor atragc sanctionarca 
disciplinar!, conform prcvederilor legale in vigoarc �i a Regulamcntului Intern. 

Nume �i prenurne / semnitura / data 

Titular post Conducitor ierarhic direct• ConducAtor structurl • 

Referent de spccialitate �efServiciu DIRECTOR 
debutant . Directie Procedurl National!

CODRUT ANDREI 
VRAJITORU 

Am primit un exemplar, 
Data ......................... .. 

Scmnitura ........................ . 

Notd 
• Conform structurii organizalorice a ANMDMR, .se completeazd cu .,NIA•· ( nu ISie apllcabf/), dupiJ caz

4/4 

I 

I 



2. DIRECT/A JURIDICA, AFACERJ EUROPENE $1 RELATII 
INTERNATIONALE 

a) Serviciul Legislatie, Sesizari, Afaceri Europene 'i Relatii Internationale 
> 1 (unu) post consilier pentru afaceri europene, nivel studii S, specialitatea drept, 
~tiinte politice, administratie publica, tara vechime minima in specialitate, nonna 
intreaga, perioada nedetenninata; 

> 1 (unu) post consilier juridic IA, nivel studii S, specialitatea drept ~i relatii 
internationale, 6 ani ~i 6 luni vechime in specialitate, nonna intreaga, perioada 
nedetenninata; 
> 1 (unu) post consilier juridic IA, nivel studii S, specialitatea drept, 6 ani ~i 6 luni 
vechime in specialitate, norma intreaga, perioada nedeterminata. 

b) Serviciul Asistenta Juridica Generali, Urmarire Debite 'i Contencios 
Administrativ 
> 1 (unu) post consilier juridic IA, nivel studii S, specialitatea drept, 6 ani ~i 6 luni 
vechime in specialitate, norma intreaga, perioada nedeterminatii; 
> 1 (unu) post consilier juridic IA, nivel studii S, specialitatea drept, 6 ani ~i 6 luni 
vechime in specialitate, norma intreagii, perioada nedeterminata. 
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Directia juridici, afaceri europene ti relapi infernaJionale
Serviciul legislafie, sesiziri, afaceri europeoe ti relatli intemationale

FISA POSTULUI CADRU
Nr. 1 

A. lnformatii generate privlnd postul
I. Nlvelul postulul*): execuJie 
2. Denumlrea postului: consilier pentru afaceri europene
3. Gradulffreapta profesional/profesionall: 
4. Scopul principal al postului:

Aprobat,
PRE$EDINTE

Fonnularea rlspunsurilor la solicitlrile adresate ANMDMR de cltre persoanele fizice fi juridice,
intocmirea deciziilor pre$edintelui ANMDMR aferente deplaslrilor expertilor din cadrul ANMDMR
responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere. la grupurile de
lucru ale institutiilor Uniunii Europene �i intemationalei gestionarea ,i monitorizarea participlrii
expertilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru �i actualilJlI'Ca periodic! a Listei angaja1ilor
ANMDMR desemnati de cltre pre�dintele ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru
ale institutiilor Uniunii Europene �i intemationale, postarea accsteia pe site-ul ANMDMR; asigurarea �i
coordonarea activitlplor cc revin ANMDMR in domeniul afacerilor europene.

B. Condltii speeiflce pentru ocuparea postulul
I. Studii de speeialitate .. ): studii univcrsitare de liceniAabsolvite cu diploml de licentA sau echivalentl
in domeniul drept, �tiinJe politice, administratie public&, confonn prevcdcrilor art. 153 alin. (2) din
Legea educaiiei naJionale nr. 1/2011, cu modificlrile ,i completlrile ulterioare 
2. PerfecJionlri (speciallzlri): 
3. Cuno,tinfe de operare/prognmare pc calculator (necesitate ,1 nivel): operare MS Office -
Windows, Microsoft Word, Excel, Power Point, navigare internet, program legislativ - nivel mediu
4. Lim bi strilne (necesitate ,i nivtl) cunoscute: limba englezl, nivel superior 
S. Abilltlti, c:alitlfi ti aptitudini oecesare:
- initiativl ii creativitate; 
- aptitudinea de a des�ura activitlli complete;
- capacitate mare de atentie; 
- grad ridics.t de analiz.l $i sintezl;
- capacitatea de lucru in echipl sau individual;
- asumarea rcsponsabilitltii; 
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- p!strarea confidentialitAtii infonnatiilor ~i a documentelor legate de institutie Iii respectarea 
angajamentului de confidenfialitate; 
- abil i titi de comunicare - scrisl ,i oralA; 
- promptitudine ~i eficientA; 
• preocupare pentru ridicarca nivelului profesional individual in vederea cr~terii calitltii muncii sale; 

- competente in redactare documente; 
- abilitlfi de utilizare a calculatondui ~i a altor echipamente informatice; 
- sA cunoasc! ~i sA respecte tuturor procedurilor care se aplici in domeniul slu de activitate; 
- sl manifeste corectitudine ~i promptitudine in relaliile cu toate structurile; 
- sA rispundi prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau pennanent trasate de ~efii 
ierarhic superiori; 
- sl manifeste interes ~i initiativA in vederea bunei des~urlri a activitllii sale. inaintlnd ierarhic orice 
propunere ce ar putea duce la cre~terea calititii muncii prcstate, pentru a primi acordul scris in vederea 
aplicarii acesteia; 
- sl adopte in pennanentl a unui comportament in mlsurl sl promoveze imaginea ~i interesele 
institu1iei; 
.· si respecte curltenia la locut de muncl. igiena personali ~i comportamentul adecvat conditiilor de 
activitate; 
- sA utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei~ 
• s6 participe la instruirea privind nonnele de protecpa muncii1 sA le respecte ~i sA le aplice intocmai; 
- sl respecte nonnele privind securitatea ~i silnltatea in muncA, prevenirea fi stingerea incendiilor; 
• sl foloseascA timpul de munci exclusiv pentru tndeplinirea sarcinilor de serviciu; 
• sA respecte programul de lucru. 
6. Cerinte specifice• • •): -
7. CompetenCa manageriall .... ) (cuno~tinte de management. calitAti ~i aptitudini manaseriale): -

C. AtributHle postulul: 

• Formularea rlspunsurilor la peti~ile, sesizlrile, memoriile. soHcit!rile etc. adresate ANMDMR de 
cltre celelalte autoritltilinstitutii publice. precum ~i alte persoane fizice ~i juridice, pe baza punctelor de 
vedere fonnulate de celelalte structuri organizatorice; 

• fntocmirca deciziilor prqedintelui ANMDMR aferente deplaslrilor expertilor din cadtul ANMDMR 
responsabili cu elaborarea puncteJor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de 
lucru ale institutiilor Uniunii Europene ~i intemationale; 
• Asigurarea promovirii active a imaginii ANMDMR ~i a vizibilitAtii activitltii ANMDMR in afara 
teritoriului Romaniei, prin intensificarea ~i extinderea rela,iilor bilaterale ~i multilaterale de cooperare 
in domeniul medicamentului de uz uman. cvalulrii tehnologiilor medicale ~i a dispozitivelor medicate 
~i a relatiilor cu organii.aliile intemationalc 'i initiazl. negociazl fi participA la incheierea acordurilor 'i 
documente de cooperare na1ionall ~i intemationali. in limita competenielor ANMDMR, sub 
coordonarea conducerii ANMDMR; 

""'I>> ....r 
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• Propunerca, alituri de celelaltc structuri organizatorice ale ANMDMR, pe domeniul specific de 
activitate, de mAsuri pentru dezvoltarea relatiilor de colaborarc cu institutiile Uniunii Europene, 
organiutii similare din statcle mcmbrc; 
• Asigurarea coopcrlrii administrative cu autoritltile competente din statele membre ale Uniunii 
Europene, referitor la prestarea serviciilor in domeniul medicamentului de uz uman ~i al dispozitivelor 
mcdicalc, prin intennediul Ministerului Slnltl\ii ~i al sistcmului de informare al pietei inteme - IMI. 
instituit de Comisia Europeanl; 
• Participarea la implemenmrea proiectelor ~i programelor na\ionale/europene ~i elaborarea strategiei 
organiz.ationale, prin stabilirea obiectivelor strategice ~i a liniilor dircctoare ale activitltii institutiei in 
contextul cadrului legislativ in vigoare, pe o perioadl de trei/cinci ani, cu posibilitatea de actualizare in 
functie de cadrul legislativ general ~i legislatia din domeniul de activitate al ANMDMR; 
• Monitorizarea corcspondcniei primite de la Reprezcntanta permanent! a RomAniei la UE, Comisia 
Euroapcnl ~i alte institu,ii ~i organismc curopene in domeniul medicamentului de uz uman, cvaluirii 
tehnologiilor medicale $i a dispozitivelor medicale Ministcrul SlnAtltii, elaborarea rlspunsurilor la 
solicitlrile primite. in colaborare cu structurile organizatorice din cadruJ ANMDMR ~ redireclionarea 
cltre expertii ANMDMR desemnaii. a comuniclrilor primite cu privire la reuniunile ~i grupurilc de 
lucru ale instituiiilor Uniunii Europcne: 
• Gestionarea $i monitorizarea participArii expet1ilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru ~i 

actualizarea periodici a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de cltre pre$edintclc ANMDMR ca 
titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europcne fi intemationale, postarea 
acesteia pe site-ul ANMDMR; 
• Pregltirea. impreuni cu expertii din cadrul directiilor tehnice de spccialitate din ANMDMR, 
a instruc1iunilor ~i mandatelor/mandatelor ienerale de negocicre in domeniul mcdicamentului de uz 
uman, evalulrii tehnologiik>r medicale fi a dispozitivelor medicate pentru reglementlrile, strategiile $i 
politicile europcne (la nivelul UE sau tn relatia cu statele candidate, in curs de aderare $i non-membre 
UE), in curs de promovarelnegociere indiferent de nivelul de rcprezentare $i corclarca acestora cu 
pozitiile adoptatc de altc state membre, 'i comunicarea acestora Ministerului SlnAlltii; 
• Elaborarea procedurilor standard de operare din cadrul Serviciului Jegislatie, sesizlri, afaceri 
europene ~i relatii intemationale; 
• Arhiveazl dupl solutionare documentele aferente lucririlor care i-au fost repartizate; 
• Comunicl rispunsurilc c6tre solicitanti 'i oricc alte documente prin mijloace electronicc (cu dovadA 
de primire), po'tA (cu confinnarc de primire)/curier (cu dovadl de predarc), fax (cu report) 'i arhiveazl 
dovada de primire/confirmarea de primireldovada de predarelreportul la baza lucrlrii; 
• Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR. la intilnirile diferitelor grupuri de Iucru ale 
autoritltilor ~i instituliilor publice, precum ~ ale altor organisme europene competcnte in domeniul 
medicamentului de uz uman, evaluArii tehnologiilor medicate $i a dispozitivelor medicate; 
• Participarea la cursuri de perfectionare. specializare, schimburi de cxpericntA. participarea la 
manifcstirilc ~tiintifice nationale ~i intemationale in domeniul medicamentului de uz uman, evalulrii 
cehnologiilor medicale $i a dispozitivelor medicate; 
• lndcplin~te orice alte atributii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici. 
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D. srera relationall a titularului postului
1. Sfera relationall internl:
a) Relatll ierarbice:
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- subordonat fall de: �eful Scrviciului legislatie. sesizAri, afaceri europene fi relatii intcmaiionale;
directorul Directiei juridice, afaceri europene �i relatii intemationale; vicepre�edintele cu atributii
privind activitatea tehnico-administrativl; prc�dintele ANMDMR.
- superior pentru: -
b) Relatfi runctionale: cu salariatii din cadrul Serviciului legislatie, sesizArii afaceri europene Ji relatii
intemaJionale; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.
c} Relafii de control: -
d) Relatii de reprezeotare:
2. Sfera relafionall externl:
a) cu autoritlti �i institutii publice: Ministerul SAnlt4lii, institutii ale administratiei publice centrale �i
locale. organizatii profesionale, precum �i cu aJte organizatii inteme din domeniul sanilar;
b) cu organizatii intemationale: organizalii internafionale din domeniul sanitar;
c) cu persoane juridice private:p
3. Delegarea de atributii �i competenll .... *): toate atribuJiilc prev6Zute la lit. C vor ti preluate de cltre 
unul dinlre consilierii pentru afaceri europene din cadruJ SLSAERI sau unul dintre consilierii juridici 
din cadrul SLSAERJ. ln perioada absentei temporare a acestuia din ANMDMR sau in situatia in care 
acesta se afll in imposibilitatea absolutl a exercitlrii atribupilor. 

E. lntocmit de:
1. Numele ,1 prenumele: Oavrill Cristina
2. Func�a de eonducere: director, cu exercitare temporarA
3. Semnltura .......... 
4. Data tntocmirii  

f. Luat la cuno,tinti de cltre ocupantul postului
1. Numele �i prenumele:
2. Semnltura ..... 
3. Data ..... 

G. Contrasemneazi:
1. Numele ,1 prenumele:
2. Functia:
3. Semaltura ..... 
4. Data ..... 



ri·1 
,.,. ANMDMR / 

•) Func\ie de executie sau de conducere. 

,. A DHf PU~l I IVt:LUK Ml:Ul\,~L.ir; "'"~ ""*"' ... " 
Str. Av. Slnltncu, nr. 48, Hctor 1, 011•11 BucuretU 

Tel: +4021-317.11.00 
FIX: +4021-318.34.97 

www.anm.ro 

••In cazul studii1or medii se va preciz:a modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploml de 
absolvire sau diploml de bacalaureat). 
• • *) Se va specifica obtinerea unui/unei avi2/autorizalii prevAzut/previzute de lege. dup! caz. 
•• ••) Doar in cazul functiilor de conducere. 
•••••)Se vor trece atributiile care vor fi delegate dtrc o altA persoanl in situatia in care salariatul se 
af1A tn imposibilitatea de a-~i indcplini atribuliile de serviciu (concediu de odihnA, conccdiu pentru 
incapacitate de muncl, dclegatii, concediu flrl platl, suspendare, deta~are etc.). Se vor specitica 
atribuJiile, precum ~i numele persoanei/persoanclor, dupl caz. care le valle vor prelua prin delegare. 
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Direcfia juridid, afaceri europene fi relafii internafionale 

Serviciul legislafie, sesizlri, afacerl europene ti relafii internafionale 

Fl�A POSTULUI 
Nr. l 

A. lnformatii generate privind postul
l. Nivelul postului•): executie
2. Denumlrea postului: consilier juridic
3. GraduVfreapta profesionaVprofesionall: gr. IA
4. s�opul principal al postului:

Aprobat, 
PRqEDINTE 

Rlzvao �i PRJSADA 

Avizarea pentru legalitate a actelor administrative cu caracter individual �i/sau colectiv emise de
ANMDMR, formularea raspunsurilor Ja solicitAri1e adresote ANMOMR de cltre persoanele fizice Ji
juridicc, primirea solicitlrilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificArile �i completArile ulterioare ti de
solutionarea acestora in tennenul legal, avi7.8re8 din punct de vedere al respectlrii prevcderilor Jcgale �i
al tehnicii legislative a proiectelor de acte normative initiate de cltre structurile organizatorice din cadrul
ANMDMR, participarea �i colaborarea la elaborarea proiectelor de acte nonnative initiate de cltre

structurile organizatorice din cadrul ANMDMR �i transmiterca acestora spre aprobare cltre Ministerul

SAnAUitii, intocmirea deciziilor p�edintelui ANMDMR aferentc deplasArilor expertilor din cadrul
ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere. la
grupurile de lucru ale institupilor Uniunii Europene Ji intemationale; gestionarea �i monitorizarea
participArii expef1ilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru fi actualizarea periodicl a Listei
angajatilor ANMDMR descmnati de cltre pre�edintele ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile
de lucru ale institu�ilor Uniunii Europene �i intemationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR.
asigurarea ,i coordonarea activitllilor ce revin ANMDMR in domeniul relatiilor intemaponale fi

afacerilor europene.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Stud ii de specialitate .. ): studii universitare de licentl absolvite cu diploml de licenli sau echivalentl

in domeniul drept �i relatii intemationale, confonn prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educaliei
nationale nr. 1/2011, cu modificArile �i completArile ultcrioare
l. Perfectfonlrl (specializiri):
3. Cuao,tinte de operare/programare pe calculator (necesitate ,1 nlvel): operare MS Office -
Windows, Microsoft Word, Excel, Power Point. navigare internet, program legislativ • nivel mediu
4. Llmbi strline (necesltate ti nivel) cunoscute: limba englezA, nivel superior
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5. Abilitlti, calitlfi fi aptitudini necesare: 
- initiativii ~i creativitate~ 
- aptitudinea de a desiqura activitA1i complete; 
- capacitate mare de atentie; 
- grad ridicat de analizl ii sintczl; 
• capadtatea de lucru in echipl sau individual; 
- asumarea responsabilitltii; 
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• plstrarca confidentialitltii infonnatiilor ~i a documentelor legate de institutie ~i respectarea 
angajamentului de confidentialitate; 
- abi1itlti de comunicare - scrisl ~i orall; 
- promptitudine ~i eficienll; 
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual ln vederea cre~terii calicAtii muncii sale; 
- competente in redactare documente; 
- abilitlti de utilizare a ca1culatorului ~i a altor echipamente informatice: 
- sA cunoascA $i sit respecte tuturor procedurilor care se aplicl in domeniul sAu de activitate; 
- sl manifeste corectitudine ~i promptitudine in rcla~ile cu toate structurile; 
- s! r!spund! prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasa1e de ~efii 
ierarhic superiori; 
- s4 manifeste interes 'i iniliativl in vcderea bunei des~urlri a activitltii sale, inaintand ierarhic orice 
propunere ce ar putea duce la cre$terea calitAtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea 
aplicarii acesteia; 
• sl adopte in pennanenli a unui comportament in mlsurl s6 promoveze imaginea $i intereselc 
institufiei; 
ft sl respecte curltenia la locul de muncl, igiena personal! ~i comportamentul adecvat conditiilor de 
acti vitate; 
- sA utilizeze resursele existente exclusiv 'in interesul institupei; 
- sl participe la instruirea privind norrnele de protecpa muncii, sl le respccte ~i sil le aplice intocmai; 
- sA respecte nonnele privind securilatea ~i sAnAtatea in muncl. prevenirca $i stingerea incendiilor; 
- si foloseascl timpul de muncl exclusiv pentru indcplinirea sarcinilor de serviciu; 
• sl respecte programul de lucru. 
6. Cerinte speciflce• • •): -
7. Competen'8 maoageriall .... ) (cuno~tinte de management. calitAti ~i aptitudini manageriale): -

C. Atribufiile postului: 

•Avizarea pentru legalitate a actelor administrative cu caracter individual ,i/sau colectiv emise de 
ANMDMR; 
•A vizarea din punct de vcdere al respectArii prevederilor legale ~i al tehnicii legislative a proiectelor de 
acte nonnative ini,iate de cltre struc:turile organizatorice din cadrul ANMDMR ~i transmiterea spre 
aprobare cltre Ministerul SAnlltllii; 
• Participarea ~i colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative initiate de cltre structurile 
organizatorice din cadrul ANMDMR ~i transmiterea spre aprobare dtre Ministerul SAnltl\ii; 
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• Participarea ~i colaborarea cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR la modificarea 
completarea sau abrogarea unor acte nonnative care nu mai sunt in concordantA cu domeniul 
medicamentelor de uz uman, evaluArii tehnologiilor medicate ~i dispozitivelor medicale; 
•Contribulia. impreunl cu structurile din cadrul ANMDMR, la armonizarea legislatiei rom8.ne$ti din 
domeniul medicamentului de uz uman cvaluirii tehnologiilor medicale ~i dispozitivelor medicate cu 
legisla,ia Uniunii Europene; 
• Analizarea legislatiei in vigoare din domeniul medicarnentului de uz uman, evalulrii tehnologiilor 
medicate $i dispozitivelor medicale ~i contribu\ia, imprcunl cu structurile organizatorice ini,iatoarc din 
cadrul ANMDMR la fonnularea de propuncri privind armonizarea legislaliei~ 
• Realiurea demersurilor privind crearea cadrului juridic pentru aplicarea directl a regulamentelor 
comunitare din domeniul medicamentului de uz uman, evalulrii tehnologiilor medicale ~i dispozitivelor 
medicate; 
• Asigurarea activitltilor ce revin ANMDMR in domeniul relatiilor intemationale ~i afacerilor europene; 
• Asigurarea promovilrii active a imaginii ANMDMR ~i a vizibilitltii activit!\ii ANMDMR in afara 
teritoriului Rombiei, prin intensificarea ~i extindcrca relatiilor bilaterale ~i multilaterale de cooperare 
in domeniul medicamentului de uz uman~ evalulrH tehnologiilor medicale !ii a dispozitivelor medicate 
~i a rela\iilor cu organiza\iile intemationale ~i iniJiazl, negocia71 ~i participl la incheierea acordurilor ~i 
documente de cooperare na~onall ~i intemationall, in limita compcten\elor ANMDMR, sub 
coordonarea conducerii ANMDMR; 
• Propunerea, allturi de celelalte structuri organizatorice ale ANMDMR, pe domeniul specific de 
activitate, de mAsuri pentru dezvoltarea rclatiilor de colaborare cu institutiile Uniunii Europene. 
organizatii simUare din statele membre ~i alte state, organizatii intemationale; 
• Participarea la implementarea proiectelor ~i programelor nationale/europene/internationale ~i 

elaborarea strategiei organizationale, prin stabilirea obiectivelor strategice ~i a liniilor directoarc ale 
activit!\ii institutiei in contextul cadrului legislativ in vigoare, pe o perioadi de trei/cinci ani, cu 
posibilitatea de actualizare in funciie de cadrul legislativ general ~i legislatia din domeniul de activitate 
alANMDMR; 
• Monitorizarea corespondeniei primite de la Reprczentania pcnnanentl a RomAniei la UE, Comisia 
EuroapenA ~i alte institutii ~i organisme europene ~i intema1ionale in domeniul medicamentului de uz 
uman, evaluArii tehnologiilor medicate ~i a dispozitivelor medicale, Ministerul SlnltAtii. 

• E1aborarea raspunsurilor la solicitArile primite, in colabomre cu structurile organi7.atorice din cadrul 
ANMDMR ~i redirectionarea cltre expertii ANMDMR desemnati, a comunicArilor primite cu privire la 
reuniunile ~i grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene !$i intcmationale• 
• Pregitirea, impreunl cu e"pe11ii din cadrul direc1iilor tehnice de specialitate din ANMDMR. 
a instruc\iunilor ~i mandatelor/mandatelor generate de negociere in domeniul medicamentului de uz 
uman, evaluirii tehnologii1or medicale ~i a dispozitivelor medicale pentru reglementlrile, strategiile ~i 
poHticile europene (la nivelul UE sau in relatia cu statele candidate, in curs de aderare ~i non-membre 
UE), in curs de promovare/ncgociere indifcrent de nivelul de reprczentare ~i core1area acestora cu 
pozitiile adoptate de a1te state membret ~i comunicarea acestora Ministerului Slniitilii• 
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• intocmirea deciziilor prc~intelui ANMDMR aferente deplaslrilor expcrtilor din cadrul ANMDMR 
rcsponsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de 
Jucru ale institutiilor Uniunii Europene ~i intema1ionale; 
• Gestionarea ~i monitorizarea participlrii expeJ1ilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru ~i 
actualizarea periodic! a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de cltre pre~cdintele ANMDMR ca 
titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene ~i intema1ionale, postarea 
acesteia pe site-ul ANMDMR; 
• Participarea la cornisiilc din cadrul ANMDMR, la intAlnirile diferite1or grupuri de lucru ale 
autorit4tilor ~i institutiilor publice, precum $i ale altor organisme europene ~i intemationale compctente 
in domeniul medicamentului de uz uman, evalulrii tehnologiilor medicale fi a dispozitivelor medicate; 
•Acordarea consilierii conducerii ANMDMR ~i structurilor organizatorice cu privire la aspectele de 
naturl juridici ln care ANMDMR este implicatl, confonn domeniului de competenfA al Scrviciului 
legislaJie, sesiz4ri, afaccri europene 'i relatii intcmaJionale; 
• Formularca rl.spunsurilor la petiCiile, sesizlrilc. memoriile, solicitlrilc, informatiile de interes public, 
etc. adresate ANMDMR de cAtre celelalte autoritlp/instituiii publice. precum ,i alte persoane fizice ~i 
juridice. pe baza punctelor de vcdere fonnu1ate de cclelalte structuri organizatorice; 
• Arhiveaz! dupl solutionare documentele aferente lucrlrilor care i-au fost repartizate; 
• Comunicl rlspunsurile cltre solicitanti 'i orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovadl 
de primire), po~tl (cu confirmare de primire)/curier (cu dovadl de predare), fax (cu report) 'i arhiveazA 
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predarelrcportul la baza lucrlrii; 
• Participarea la cursuri de perfecponare, specializare, schimburi de experienll, participarea la 
manifestlrile ~tiintifice nationale ~i intemaponalc in domeniul medicamentului de uz uman, evalulrii 
tehnologiilor medicale ~i a dispozitivelor medicate; 
• indepline,te orice alte atribu\ii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici. 

D. Sfera relationali a titularului postului 
J. Sfera relation all inteml: 
a) Relafil ierarblce: 
- subordonat fall de: ~eful Serviciului legislatie, sesizari, afaceri europene fi relaJii intemaJionale; 
directorul DirecJiei juridice, afaceri europene ~i relatii intemationalc; vicepr~cdintele cu atribuJii 
privind activitatea tchnico-administrativA; pre~intclc ANMDMR. 
- superior pentru: -
b) Relatil funcfiooale: cu salariatii din cadrul Scrviciului legislatic. scsimri, afaceri europene 'i relatii 
intcmationale; cu salariatii din toate structurile ANMDMR. 
c} Relatii de control: -
d) Relatil de reprezentare: -
2. Sfera reJationall exterol: 
a) cu autoritlti ~i inslitutii publice: Ministcrul SinAtAtii, institutii ale administra1iei publice centrale ~i 
locale, organizatii profesionalc, prccum ~i cu alte organizatii inteme din domeniul sanitar; 
b) cu organizatii intemationale: organizatii internationale din domeniul sanitar; 
c) cu persoane juridice private:-

. - . 
, ~ ,.1 < • , • ... I • " , ... _,. -
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3. Delegarea de atributii �i competen1A••• u): toate atributiile prevazute la lit. C vor fl preluate de cltre
unul dintre consilierii juridici din cadrul SLSAERI numit cltre pre,edintele ANMDMR, in perioada
absentei temporare a acestuia din ANMDMR sau in situatia in care acesta se afll in imposibilitatea

absoluti a exercitlrii atribuliilor

E. intocmit de:
1. Numele ti prenumelt: Gavrill Cristina
2.Functia de conducere -· director, cu exercitare temporarA
3. Semnltura  
4 D t i t . .. J,f ,to� . a a n ocm,ru ............ . 

F. Luat la cuno,tintl de cltre ocupaotul postului
t. Numele �i prenumele:
2. Semnltura ..... 
3. Data ..... 

G. Contrasemneazl:
1. Numele ti prenumele:
2. Fuocfia:
3. Semnltura ..... 
4. Data ..... 

•) Func\ie de executie sau de conducere. 
u tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestarc a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploml de bacalaureat).

•••) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevAzute de lege, dupl caz .
.... ) Doar in cazul funcpilor de conducere. 
•••••) Se vor trece atribuliile care vor ti delegate c4tre o altA persoanA in situalia in care salariatul sc 
afll in imposibilitatea de a-�i tndeplini atributiile de serviciu (conccdiu de odihnl, concediu pentru 
incapacitate de muncl, delegatii. concediu fm'! platl, suspendare. det�are etc.). Se vor specifica 
atributiile. precum fi numele persoanei/persoanelor. dupl caz. care Je va/le vor prelua prin delegarc. 

DC n'l/t\1 • s:'1 " I)'\ NI 11 ,on 
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Direcfia jurldicl, afaceri europene fi relaftl Internationale 
Seniciul legislafie, sesizlri, afaceri europene ,1 relatii internationale 

FI$A POSTULUI 
Nr. 1 

A. lnformafii generale privind poatul
1. Nlvelul postului*): execupe
2. Denumirea postului: consilier juridic
3. Gradulfrreapta profesional/profesiouall: gr. IA
,. Scopul principal al postului:

www.anm.ro

Aprobat, 
PRE�EDINTE

Avizarea pcntru legalitate a actelor administralive cu caracter individual �i/sau colectiv emisc de
ANMDMR, formularca r!spunsurilor la solicit.Arile adresate ANMDMR de cltre persoanele fizice �i
juridice, primirea solicitlrilortn b87.8 Legii nr. 544/2001, cu modificlrile �i completArile ultcrioare �i de
soluponarca acestora in terrnenul legal, avi2.81'Ca din punct de vedere al respectlrii prevederilor legale �i
al tehnicii legislative a proiectelor de acte normative initiate de cltre structurile organizatorice din cadrol
ANMDMR, participarea �i colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative initiate de cltre
structurile organizatoricc din cadrul ANMDMR �i transmiterea acestora spre aprobare cAtre Minislerul
SlnltlCii, intocmirea deciziilor pre�dintelui ANMDMR aferente deplaslrilor expertilor din cadrul
ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aftate in dezbatere, la
grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene $i intema�onale; gestionarea fi monitori7.area
participarii expertilor ANMDMR desemnati la grupurilc de lucru $i ac:tualizarea periodicl a Listei
angajaplor ANMDMR desemnati de cltre pre$edintele ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile
de lucru ale institutiilor Uniunii Europene $i intemaponale, poswea acesteia pe site-ul ANMDMR,
asigurarea $i coordonarea activititilor cc revin ANMDMR in domeniul rela\iilor intemationale �i
afacerilor europene. 

B. Conditii speclfice pentru ocuparea postului

1. Studii de speclalitate••): stud ii universitare de licenl4 absolvite cu diplomi de licentl sau echivalentl

in domeniul drept, confonn prevederilor art. l 53 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1 n.o 11, cu
modificArile �i completArile ulterioare
2. Perfecctonlri (specializlri):
J. Cunotdnte de operare/programare pe calculator (aecesltate ,1 nivel): operare MS Office
Windows, Microsoft Word, Excel, Power Point. navigarc internet, program legislativ - nivel mcdiu
4. Lim bi striine (necesttate ,i nivel) cunoscute: limba englezi, nivel superior
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5. Abilitltf. calitlti •i aptitudini neccsare: 
- initiativl ~i crcativitate; 
• aptitudinea de a des~ura activitAti complete; 
- capacitate mare de aten&ic; 
- grad ridicat de analii.I ~i sintezl; 
• capacitatea de lucru in echipl sau individual; 
- asumarea responsabilitltii; 
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- plstrarea confidentialitltii informapilor $i a documcntclor legate de institutie $i respectarea 
angajamentului de conftdentialitatc; 
- abilitAti de comunicarc - scrisA $i orall; 
- promptitudine ~i cticienCA; 
• preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cre~erii calitl\ii muncii sale; 
• competente in redactore documente; 
• abilitlti de utiliz.are a calculatorului ~ a altor echipamente informatice; 
• sl cunoascl ~i sl respcctc tuturor procedurilor care se aplici in domeniul sAu de activitate; 
- sl manifeste corectitudine 'i promptitudine in relatiile cu toate structurile; 
- sl rlspund! prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de ,em 
ierarhic superiori; 
- sA manifeste intercs ~i initiativl in vederea bunci des~uriri a activitAlii sale, inaintind ierarhic orice 
propunerc ce ar putea duce la cre~tcrea calititii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea 
aplicarii accstcia; 
- sA adopte in permanentA a unui comportament in mlsurl sl promoveze imaginea ~i interescle 
institufiei; 
• sl respecte curAienia la locul de muncl, igiena personall 'i comportamentul adecvat condiliilor de 
activitate; 
- sl utilizcze resursele cxistente exclusiv in interesul institufiei; 
• sl participe la instruirea privind nonnele de protectia muncii, sl le respecte ~i sl le aplice lntocmai; 
- sA respecte nonnele privind securitatea ~i slnltatea in muncA, prevenirea ,i stingcrca incendiilor; 
- sA foloseascl timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu; 
- sA respectc programul de lucru. 
6. Cerinte speciftce•••): -
7. Competeota maoageriali••••) (cuno$tinte de management, calitlti ~i aptitudini managcriale): -

C. AtributHle postulul: 
• Avi7.area pentru lcgalitate a actelor administrative cu caractcr individual ~i/sau colectiv emise de 
ANMDMR; 
• Avizarea din punct de vedere al respecUlrii prevederilor legale ~i al tehnicii legislative a proiectelor de 
acte normative initiate de cltre structurile organi:zatoricc din cadrul ANMDMR ~i transmiterea spre 
aprobare cltre Ministerul Slnltltii; 
• Participarea ~i colaborarea la elaborarea proicctelor de acte nonnative initiate de cltre structurile 
organizatorice din cadrul ANMDMR ,; transmiterea spre aprobarc cltre Ministerul Slnltltii~ 
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• Participarea ~i colaborarea cu structurile organimtorice din cadrul ANMDMR la modificarea 
complctarea sau abrogarea unor acte nonnative care nu mai sunt in concordant! cu domeniul 
medicamentelor de uz uman, evalulrii tehnotogiilor medicate ~i dispozitivelor medicate; 
•Contributia, tmprcunl cu structurilc din cadrul ANMDMR, la armonizarca legislatiei romAnc,ti din 
domeniul medicamcntului de uz wnan evalulrii tehnologiilor mcdicale ~i dispozitivelor medicate cu 
legislatia Uniunii Europene; 
• Analizarca legislatiei in vigoare din domeniul medicamentului de uz uman. evaluirii tehnologiilor 
medicale ~i dispozitivelor medicalc $i contributia. impreunl cu structurile organizatorice initiatoare din 
cadrul ANMDMR la fonnularea de propuneri privind 8J1Tlonizarea legislatiei; 
• Rcalizarea dcmcrsurilor privind crearea cadrului juridic pentru aplicarea directi a regulamentelor 
comunitare din domeniul medicamentului de uz uman, evalulrii tehnologiilor medicate ~i dispozitivelor 
medicale; 
• Asigurarea activitlplor ce revin ANMDMR in domeniul relapilor intema\ionale ~i afacerilor europene; 
• Asigurarca promovirii active a imaginii ANMDMR $i a vizibilitltii activitltii ANMDMR in afara 
teritoriului Rom4niei. prin intensificarea ~i extinderca rclatiilor bilaterale •i multilaterale de cooperare 
in domeniul medicamcntului de uz uman. cvalulrii tehnologiilor medicate $i a dispozitivelor medicate 
~i a rela1iilor cu organim\iile intemationale ~i initiazi, negociazl ~i participl la incheierea acordurilor ~i 
docwnente de cooperarc nationall ~i intemationall, in limita competentclor ANMDMR, sub 
coordonarea conducerii ANMDMR; 
• Propunerea, allturi de celelalte structuri organizatorice ale ANMDMR. pe domeniul specific de 
activitate. de mlsuri pentru dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institutiile Uniunii Europene, 
organizatii similare din statele membre •i alte state, organizapi intemationale; 
• Participarea la implementarca proicctelor ii programelor nationale/curopene/intemafionale $i 
elaborarea strategiei organizationalc, prin stabilirea obiectivelor strategice $i a liniilor direc&oare ale 
activitlpi institutiei in contextul cadrului legislativ in vigoare. pe o perioadl de trei/cinci ani. cu 
posibilitatea de actualizare in functie de cadrul lcgislativ general 'i legislalia din domeniul de activitate 
alANMDMR; 
• Monitorizarea corespondeniei primite de la Reprezentanta pennanentl a Rominiei la UE, Comisia 
Euroapenl ~i alte institutii ~i organisme europene ii intemationale tn domeniul medicamentului de uz 
uman, evalulrii tehnologiilor medicate ~i a dispozitivelor medicate, Ministerul Sinltltii, 
• Elaborarea rtspunsurilor la solicitlrile primite, tn colaborare cu structurilc organizatorice din cadrul 
ANMDMR ~i redirectionarea elm expertii ANMDMR desemnap, a comuniclrilor primite cu privire la 
reuniunile ~i grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europcne ~i intemationale; 
• Pregltirea. impreunl cu expertii din cadrul direcliilor tehnice de specialitate din ANMDMR, 
a instructiunilor ii mandatelor/mandatelor gencrale de negociere in domeniul medicamentului de uz 
wnan, cvalulrii tehnologiilor medicate ~i a dispozitivelor medicale pentru reglementlrile, strategiile ~i 
politicile europene (la nivelul UE sau in relalia cu statele candidate, in curs de aderare ~i non·membre 
UE), 'in curs de promovare/negociere indiferent de nivelul de reprezcntare ~i corelarea acestora cu 
pozitiilc adoptate de alte state membre, ~i comunicarea acestora Ministerului Slnltltii; 
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• lntocmirea deciziitor prc~edintelui ANMDMR aferente deplaslrilor expeftilor din cadrul ANMDMR 
responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra docwnentclor aflate in dezbaterc, la grupurile de 
lucru ale instituliilor Uniunii Europene ~i intemationale; 
• Gestionarea $i monitorizarea participirii expe11ilor ANMDMR descmnati la grupurile de Jucru $i 
actuali:zarea periodici a Listei angajatilor ANMDMR dcsemnati de cltre pre$edintele ANMDMR ca 
titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europenc $i intemationale, postarea 
acesteia pe site-ul ANMDMR; 
• Participarca la comisiile din cadrul ANMDMR, la intilnirile diferitelor grupuri de lucru ale 
autorittiilor ~i institutiilor publice, precum ~i ale altor organisme europenc 'i intcmationale compctente 
in domeniul medicarnentului de uz uman, evalulrii tehnologiilor medicale ~i a dispozitivelor medicale; 
• Acordarea consilierii conducerii ANMDMR ~i structurilor organizatorice cu privire la aspectele de 
naturA juridicl in care ANMDMR este impJicati, confonn domeniului de compcten~ al Serviciului 
legislafie, sesizlri, afaceri europene ~i relatii intemationale; 
• Fonnularea rlspunsurilor la petitiile, sesizlrilc, memoriile, solicitlrile, infonnapile de interes public, 
etc. adresate ANMDMR de cAtrc celelaltc autoritl1i/institutii publicc, precum ~i alte persoane fizice ~i 
juridice, pe bai.a punctelor de vedere fonnulate de celelaltc structuri organizatorice; 
• ArhiveazA dupl soiutionare documentele aferente lucrlriJor care i-au fost repartizatc; 
• Comunicl r6spunsurile cltre solicitanti ~i orice alte documente prin mijloacc electronice (cu dovadl 
de primire), po~tl (cu confirmare de primire)/curier (cu dovadl de predare), fax (cu report) ~i arhiveazl 
dovada de primire/confirmarca de primire/dovada de predare/reportul la bu.a lucririi; 
• Paniciparea la cursuri de perfeciionare, specializarc, schimburi de experientA, participarea la 
manifestlrile ~tiinpfice nationalc ~i intemationale in domeniul medicamentului de uz uman, evalulrii 
tehnologiilor medicale ~i a dispozitivelor medicate; 
• indepline~te orice alte atributii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici. 

D. Sfera relatfooall a titularului postulul 
1. Sfera relatlonall lnteral: 
a) Rela'11 ierarbice: 
- subordonat fatA de: feful Serviciului legislafie, sesizlri, afaceri europene ~i relatii intemafionale; 
directorul Directiei juridice, afaceri europene ~i relapi intemaJionale; viccprc~dintele cu atribu~i 
privind activitatca tehnico-edministrativl; pre~intele ANMDMR. 
- superior pcntru: -
b) Rela~i funcfionale: cu safariatii din cadrul Scrviciului lcgislafie, scsi7Jri, afaceri europene 'i relaJii 
intemationale~ cu salari&Cii din toate structurile ANMDMR. 
c} Relaftl de control: -
d) Relafii de reprezentare: -
2. Sfera relatfonall e1ternl: 
a) cu autoritlti ~i institutii publice; Ministerul Slnltlfii, institutii ale administratiei publice centrale ~i 
locale, organi:zatii profesionale, precum ~i cu alte organizalii intcmc din domeniul sanitar; 
b) cu organi:zatii intema\ionale: organizatii intcmationalc din domeniul sanitar; 
c) cu persoane juridice private:-

····· ' ~ ... ·"'.'~-" 
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3. Delegarea de atribulii ti competent1•••••): toate atribu(iile prevAzule la lit. C vor ti preluate de cAtre

unul dintre consilierii juridici din cadrul SLSAERI numit cltre pre�dintele ANMDMR, in perioada
absentei temporare a acestuia din ANMDMR sau in situatia in care acesta se atll in imposibilitatea
absolutA a exercitlrii atributiilor

E. lntocmit de:
1. Numele ii prenumele: OavrilA Cristina

2.Fuocpa de condu: director, cu exercitare temporari
3.Semnltura ........ ·/i(c''" 
4. Data intocmirii ......... '?.�?JJ?/'; 

F. Luat la cunOftlnti de cltre ocupantul postului
1. Numele �i prenumele:
2. Semnltura ..... 
3. Data ..... 

G. Contrasemnea:d:
l. Numele :Ji prenumele:
2. Fuoctta:
3. Semoltura ..... 
4. Data ..... 

•) Func\ie de executie sau de conducere . 
.. in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploml de 
absolvire sau diploml de bacalaureat). 
0 *) Se va specifica obtinerea unuilunei aviz/autorizalii prevazut/prevlzute de lege, dupl caz . 
.... ) Doar in cazul func\iilor de conducere . 
..... ) Se vor trece atributiilc care vor fl delegate citre o altl persoanl in situatia in care salariatul se 
aflll tn imposibilitatea de a-fi indeplini atribu1iile de serviciu (concediu de odihnl. concediu pentru 
incapacitate de munca, delegatii, concediu flrl platl, suspendare, deta$8)'C etc.). Se vor specifica 
atributiile, precum �i numele persoanei/persoanelor, dupl caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 
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Directia juridicl, afaceri europene �i relafii internationale 
Serviciul asistentA juridici generalA, u rmirire debite ,i contencios administrativ 

Fl$A POSTULUI CADRU 
Nr. 1 

A. lnformatii generale privind postul
1. Nivelul postului*): executie
2. Denumirea postului: consilier juridic
J. Gradulffreapta profesional/profesionali: gr. IA
4. Scopul principal al postulul:

Aprobat, 
PRE$EDINTE 

Asigurarea consultantei in domeniul asistentei juridice generale, efectuarea demersurilor legale pentru
rccuperarea debitclor in fata instantelor judecitore�ti, introducerea de actiuni in justitie, rcprezentar ea �i
aplirarea intcrcselor ANMDMR in fata instantelor judeclitore�ti organelor de cercetare �i urmlirire
penala, organelor cu atributii jurisdic1ionale, a instituliilor pennanente de arbitraj, precum �i in
raporturile cu alte organisme. cu persoane juridice �i cu persoane fizice, pe baza imputernicirii date de
conducerea ANMDMR; intocmirea �i formularea oriciiror altor acte de proccdura in care cstc implicata
ANMDMR; asigurarea reprezent4rii �i sustinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase,
in fata oricliror persoane tizice sau juridice, inclusiv a autoriUitilor sau a institutiilor publice, precum �i
in proccdura medierii; avizarea pentru legalitate a contractelor !ii actelor administrative cu caracter
individual �i/sau colectiv emise de ANMDMR.

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului
1. StudU de specialitatc••): stud ii universitare de I icentli absolvite cu diploma de licentl sau echivalentA
in domeniul drcptl�tiinte juridice, confonn prevedcrilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei na�ionale
nr. 1/2011, cu modificlirile �i compleUirile ulterioare
2, Perfecfioniri (specializiri):
3. Cuoo�tinfe de operare/programare pe calculator (necesitate ,i nivel): operare MS Office -
Windows, Microsoft Word, Excel, Power Point, navigare internet, program legislativ - nivel mediu 
4. Limbi striUne (necesitate ,i nivel) cunoscute: limba englezA, nivel mediu
5. Abilitlfi, calitlfi ,i aptitudini necesare:
- initiativli �i creativitate;
- aptiludinea de a desfl�ura activitlili complete;
- capacilate mare de atentie;
- grad ridicat de analizA �i sintezll;
- capacitatca de lucru in echipa sau individual;
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• p!strarea confidentialitltii informatiilor $i a documentelor legate de institutie $i respectarea 
angajamentului de confidentialitate; 
- abilitllti de comunicare - scrisll $i oral!; 
- promptitudine $i elicientll; 
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vcderea Cre$terii calitA\ii muncii sale; 
- competente in rcdactare documcntc; 
- abilitliti de utilizare a calculatorului $i a altor echipamente informatice; 
- sl cunoasca $i sl respecte toate procedurile care se aplicl in domeniul sau de activitate; 
- sl manifeste corectitudine $i promptitudine in relatiile cu toate structurile; 
- sl rlispundA prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau pennanent trasate de $Cfii 

ierarhic superiori; 
- sl manifcstc interes $i initiativli in vederea bunei des~ur!ri a activitltii sale, inaintand ierarhic orice 
propuncrc cc ar putea duce la crc$lerea calitltii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea 
aplicarii acesteia; 
• sa adopte in pennanentl un comportament in masur! sa promoveze imaginea ~i interesele institutiei; 
- ~ manifeste con~tiinciozitate $i probitate profesionalA; 

sa pledeze cu demnitate in fata instantelor judeclltore$ti/organelor cu atributii 
jurisdicfionale/institutiilor permancntc de arbitraj; 
- sa respecte curatenia la locul de muncA, igiena personal! $i comportamentul adecvat conditiilor de 
activitate; 
- sl utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei; 
- sl participe la instruirca privind normele de protectia muncii, sl le respecte ~i sa le aplice intocmai; 
-sa respecte nonnele privind securitatea ~i sanatatea in muncA, prevenirea ~i stingcrca incendiilor; 
• s~ foloscascli timpul de muncll exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu; 
- sl respecte programul de lucru. 
6. Cerinte specifice .. •): • 
7. Competenta managerial1° .. ) (cuno~tinte de management, calit!\i $i aptitudini managcrialc): • 

C. Atributiile postului: 
• lntroduccrca de ac\iuni in justitie, reprezentarca $i ap!rarea intereselor ANMDMR in fata instantelor 
judec!tore~ti organelor de cercetare ~i urmarire penal!, organelor cu atributii jurisdictionale, a 
institutiilor permanente de arbitraj, prccum ~i in raponurile cu alle organismc, cu persoane juridicc ~i cu 
persoane fizice, pe baza imputernicirii date de conducerea ANMDMR; 
• intocmirea raspunsurilor ~i comunicarea documentelor solicitate de instan,ele judecAtore~ti. organele 
de cercetare $i urmiirire penalii ~i a altor organe cu activitate jurisdic,ionalA; 
• lnitierea de actiuni in fata instantclor judeclitore~ti de rccuperare a creantelor, demararea procedurii 
de executare silitii, a procedurilor de insolvcn\li $i lichidare judiciarli a debitorilor, pe baza situa\iei 
transmise de Directia economic! ~i achizi\ii publice,$i efectuarea demersurilor legale in vederea 
finaliziirii acestora; 
• intocmirca $i formularca oricAror altor acte de procedurA in care este implicata ANMDMR; 
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• Asigurarea reprezentArii $i sus\inerea intereselor ANMOMR in proceduri necontencioasc, in fata 
oricaror persoane fizice sau juridice, inclusiv a autoritltilor sau a institu\iilor publice, precum ~i in 
proccdura mcdicrii; 
• Asigurarea solulionlirii lucrlirilor in termenele prevl!zute in actcle normative in vigoare; 
• lnformeaz! ~ful ierarhic superior cu privire lo orice dificultate intAmpinatA pe parcursul solutionarii 
lucr.lrii; 
• Studicrca cu temeinicie a cauzelor; 
• Se prezinta la termenele stabilite la instan\ele de judecatA; 
• Depune concluzii orale sau note scrise, ori de cate ori considerli necesar acest lucru sau instantele 
judecatore$ti/organele cu atributiijurisdic\ionale/institutiile permanente de arbitraj dispun in acest sens; 
• Folosc~te toate caile legate de atac pentru solu\ionarea cauzei in favoarea ANMDMR; 
• Acordli aten\ie sporita in primul rand conditiilor de formA ~i de fond al actelor de procedura civila; 
• Analizeazli cererea de chemare in judecatA sub aspectul conditiilor generate, sanc\iunilor 
neindeplinirii cerintelor prevAzutc pentru redactarea cererii de chemare in judecat!) cfcctelor cererii de 
chemarc in judecata; 
• Respcctft proccdura primirii la instantelejudeclUore~ti/organcle cu atributiijurisdictionale/institutille 
permancnte de arbitraj a actiunii; 
• Formuleaza intampinAri ~i apArArile necesare in termencle procedurale legate; 
• Acordll o atentie sporit! continutului intampin!rii ~i a oricAror altor acte procedurale pe care le 
efectucazli, prccum ~i regimului juridic al acestora; 
• Introduce cereri reconventionale, in situatia in care ANMDMR are fat! de reclamant pretentii proprii, 
respectand conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri; 
• in aplicarea principiului dreptului de ap!rare si a principiului contradictorialit!tii, urm!re~te 
permanent dacA proccdura de citare a fost valabil indeplinitl si dacA s-au comunicat actclc de procedun1, 
in raport de calitatea procesualA, precum de cauza respective, cum ar ti: 
- copii de pc cererile depuse ln fata instantei (cerere de chemare in judecatA, intampinare, cerere 
reconventionalA, cerere intervcntic); 
• copic de pe inscrisurile depose drept mijloace de probl; 
- interogatoriul; 
• copie de pc hotlrarile judecator~ti etc. 
• Urm!re~te solu\ia pe care instan\a o pronun~I in cauza dedusa judecl\ii, incercand pe cat posibil, sa 
solicite instantei certificate de grcfa, panl la comunicarea hotlrftrii judecitore$ti - actul proccsual prin 
care o instantajudccltoreascA solu\ioneazl litigiul intre pir\i, in cazul in care aceasta este executorie; 
• Verifica dupi primirea hotArArii judecltore~ti daca s-au strecurat erori materiale, daca trebuie 
solicitatt\ completarca sau limurirea acesteai, dacA exist! motive de formularc a ciii de atac etc. ~i sA 
formulezc actiunile care se impun in termcncle legate procedurale; 
• Face toate demersurile necesare achitiirii taxelor judiciare de timbru $i transmiterii acestora in 
termenul legal, iar daca este cazul, sA forrnuleze cerere de reexaminare a taxei judiciare de timbru, tn 
termenul legal; 
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• Transmite cAtre instantele judeclitore~ti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de 
arbitraj toate infonnatiile ~i documcntele in termenele proccdurale solicitate de acestea; 
• lnfonneaza permanent superiorul ierarhic cu privire la dezbatcrile care au avut loc la termenele de 
judccata, precum $i cu privire la solutiile pronuntate de instantele judecAtore~ti in dosarele pe care le 
administrcazA; 
• Preglite~te dosarul lucrarii, in vederea arhivArii; 
• Rlispunde de lucrlirile care i se repartizeazA, inclusiv dupA finalizarea $i predarea acesteia la arhiva, 
in sensul cA se va ocupa de conxarea fizicA $i elcctronicl a corespondentei sositll ulterior pe aceastll 
lucrare. 
• Avizarea pentru legalitate a contractelor intocmite de structurile de specialitate ale ANMDMR, 
potrivit competen,elor acestora; 
• Avizarea pentru legalitate a actclor administrative cu caracter individual $ilsau colectiv emise de 
ANMDMR; 
• Arhivcazii dupa solutionare documentele aferente lucrArilor care i-au fost repartizate; 
• Comunicli rtispunsurile clitre solicitanti $i orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovada 
de primire), po$lli (cu confirmare de primirc)/curier (cu dovadA de predare), fax (cu report) ~i arhiveazA 
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrArii; 
• Rlispunde la solicitArile Serviciului monitorizare ~i raportare cu privire la lucr!rile inregistrate la 
nivelul SAJGUDCA, care i-au fost rcpartizate; 
• Respect! procedurile operationale ~i de sistem in vigoare la nivelul ANMDMR; 
• Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la int41nirile difcritclor grupuri de lucru ale 
autoritlltilor ~i institutiilor publice, prccum $i ale altor organisme curopene competente in domcniul 
medicamentului de uz uman, evalulrii tehnologiilor medicale ~i a dispozitivelor medicale; 
• Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienta. participarea la 
manifestArile $liin\ifice na\ionale ~i internationale in domcniul medicamcntului de uz uman, evaluarii 
tehnologiilor medicale $i a dispozitivelor medicate; 
• indepline$te orice alte atributii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici. 

D. Sfera relatlonall a titularului postului 
l. Srera relaflonalA internl: 
a) Relafii ierarhice: 

- subordonat fa\A de: ~ful Serviciului asistentli juridicA general!, unnArire debite ~i contencios 
administrativ; directorul Directiei juridice, afaceri curopene $i relatii internationale; viceprc~edintele 
cu atribu~ii privind activitatea tehnico-administrativA; pre$Cdintele ANMDMR. 
- superior pentru: -
b) Relafii runcflonale: cu salariatii din cadrul Serviciului asistenia juridic! general!, urmlrire dcbite 
~i contencios administrativ; cu salariatii din toatc structurile ANMDMR. 
c) Relatii de control: -
d) Relatil de reprezentare: -
2. Srera relation all externA: 
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a) cu autoritAti �j institu\ii publice: Ministerul Siinlltiitii, institutii ale administra\iei publice centrale �i
locale, orgeniza\ii profesionale, precum �i cu altc organizatii inteme din domeniul sanitar;
b) cu organizatii interna\ionale: organiza\ii interna\ionale din domeniul sanitar;
c) cu persoanejuridice private:-
3. Delegarea de atribu\ii �i competentii*** 0):toate atributiile prev!zute la lit. C. Vor ti preluate de
catre consilierii juridici din cadrul SLSAERI.

E. intocmit de:
I. Numele ,i prenumele: Mocan Georgeta-Gabriela
2. Funcfia de con re: �ef serviciu
J. Semnltura ......... . 
4. Data tntocmirii

F. Luat la cunottintl de dtre ocupantul postulul
I. Numele �i prenumele:
2. Semniitura .....
3. Data .....

G. ContrasemneazA:
1. Numele �i prcnumele: Gavrilii Cristina
2. Functia: Direc cu exercitare temporarA
3. Semnlitura

4. Data ..

*) Functie de cxecu\ie sau de conducere. 
** in cazul studiilor med ii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom! de 
absolvire sau diplom!i de bacalaureal). 
u+) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autoriza\ii prev!zut/prevhutc de lege, dupa caz . 
.... ) Doar in cazul functiilor de conduccre . 
..... ) Se vor lrccc atribu\iile care vor ti delegate c!tre o altA persoan! in situatia in care salariatul sc 
atlii in imposibilitatea de a•�i indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru 
incapacitate de munca, delega\ii, concediu flira plat!, suspendare, deta�are etc.). Se vor spccitica 
atribu\iile, precum �i numelc persoanei/persoanelor, dup! caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 
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3. DIRECT/A ECONOMICA $1 ACHIZITII PUBLICE 

a) Serviciul Buget Financiar Contabilitate 

};I> 1 (unu) post expert IA, nivel studii S, minim 6 ani ~i 6 luni vechime in specialitate 

(economica), nonna intreaga, perioada nedeterminata; 

);;i- 1 (unu) post referent tr. IA, studii M, diploma de bacalaureat, vechime minima in 

specialitate: 6 ani ~i 6 luni, norma intreaga, perioad! nedeterminat!. 

b) Biroul achizitii publice fi protocol 

);;i- 1 (unu) post expert I, nivel studii S, minim 3 ani ~i 6 luni vechime in specialitate 

(economicatdrept/inginerie), norma intreaga, perioada nedeterminata. 
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Aprob 
PRE�EDINTE, 

Fl$A POSTULUI INDIVIDUALIZA TA

Nume1e �i prenumeJe titularului: 

A. Infonnafii generaJe privind postul
J. Nivelul postului : execufie
2. Denumirea postului Expert
3. Cod Cor: 242202
4. Gradul profesional: GR. IA
5. Scopul principal al postului: prcstarea unor servlcll ,1 competenfe ce lntrA In atrlbuftlle

din cadrul postului Expert GR. IA

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de spccialitate : superioare economice
2. Pcrfectionftri(SpecializAri):
3. Cuno�tintc de operare/programare: operare- nivel avansat
4. Limbi straine: englezl - nlvel intermedlar
5. Abilitilti. calitlti �i aptitudini necesare: atenfie la dctalii, comuntcare, corectltudloe, lucru

in ecbipA.
6. Cerinte specifice•••): • 
7. Competenta manageriat1•• .. ) (cuno,tinte de management, calitllti �1 aptitudini

manageriale ):-

C. Atribuliile postului:

• Efectuarea activitlJii de control financiar preventiv propriu, in conformitate cu legislatia
in vigoare. ce reglementeazA aceste activitl1ti.
• Exercitarea controlului financiar preventiv asupra operaJiunilor cc vizeazA:
- refcrate de necesitatc;
- propuneri de angajare a unei cheltuieli;
- angajamente legale �i angajamenle bugetare;
- deconturi;
- ordine de deplasare;
• dispozilii de incasare �i dispozitii de platll;
- dcschidcrca �i rcpartizarea de creditc bugetare;
- modificarca rcpartizArii pc trimcstrc �i pc subdiviziuni a clasificatiei bugetare aprobatc, inclusiv
vir!ri de credite;
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• ordonaniarea cheltuielilor; 
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• alte catcgorii de operatiuni, stabilite ca obligatorii a fi supuse CFP, prin acte nonnative: 
• altc categorii de opcratiuni stabilite prin decizia ordonatorului de crcdite. 
• in activitatea de control financiar prcventiv verificA sistematic operapunile care fac 
obiectul acestuia, din punct de vedere al : 
- respeclArii tuturor prevederilor lcgale care le sunt aplicabile, 
• indeplinirH sub toatc aspcctele a principiilor ~i al rcgulilor procedurale ~i metodologice care sunt 
aplicabile categorHlor de operatiuni supuse controlului. 
• incadrlrii in limitele ~i destinatia creditelor bugetarc $ilsau de angajament. dupA caz. 
• ExercilA aclivitatea de control fimmciar preventiv cu respcctarca etapelor 'i procedurilor, 
confonn prevederilor legale in vigoaro. 
• intocme~te registrul opcraiiunilor supuse vizei de control financiar prevcntiv propriu; 
• OrganizeazA $i Une cvidenta acordArilor ~i refuzurilor de viz! de control. conform 
prevederi1or legate. 
• Organizew ~i verificA evidcnfa angajamentelor legate ~i bugetare conform prevcdcrilor 
legislaJiei ce reglementeazA aceste activitlli. 
• !ntocm~te ~i efectueazl toate raportirilc privind activitatea de control fmanciar preventiv. 
• lndcpline~te ,i alte sarcini de serviclu corespunzltoare pregAtirii profesionale trasate de 
~eful ierarhic. 
• inregistrcazl facturile in valutl primite de la furnizori cont 401, 404 a pliitilor ~i 
compensArilor acestora; 
• lnregistreazA in programul de contabilitate deconturile de deplasAri in strtinltate; 
• Transmite pentru facturare dob4nzilc $i pcnalitAtile in valutit calculate pcntru depit~irea 
scadentei; 
• Transmite catre facturarc, situatia facturilor neincasate la tennen care trebuie stomate; 
• R!tspunde de inregistrarea corect! ~i la termen a documentelor tinanciar-contabile de 
corectitudinea datelor inscrise in documcntele ~i situatiilc contabile intocmite ; 
• ParticipA la intocmirea situatiilor financiare lunarc, trimestriale fi anuale; 
• RAspunde de intocmirea ~i actualizarea procedurilor inteme alocate. dupA aprobarea Fi~i 
de propunere /elaborare; 
• Raspunde de buna pastrare 'i utilizare a invcntarului din dotare; 
• Ordonarea ~i arhivarea documentelor in bibliorafturi tn confonnitate cu legislatia in 
vigoare~ 

• RAspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitAtilor cc se desfl~oaril in 
ANMOMR, confonn angajamentului de confidentialitatc semnat 'i asumat; 
• Respect! nonnele PSI, nonnele de tehnicA a securitltii 'i protecJiei muncii; 
• R!tspunde de respectarea Regulamentului de organizare ~i functionarc al ANMDMR, a 
prevederilor Codului de conduitA intemA, a Regulamcntului intern al ANMDMR. a hotlririlor 
Consiliului 'tiintific, a hotldrilor Consiliului de Administratie, a deciziilor Pre~edintelui 
ANMDMR. a procedurilor specifice $i a procedurilor generale ale ANMDMR, a legislatiei in 
domeniu, in vigoare; 

D. Sfera relationalA a titularului postului 

1. Sfera relaiionaUl iniema: 
a) Rclatii ierarhice: 
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• subordonat fatli de: �er Serviciu Buget, Fioanciar, ContabHitate, Director Direcfie
Economid ,t Achizifii Publice, Viceprqedintele cu atribufil privind actlvttaftle tebnico­
administrative ,t Prqcdintele Agentiet Nafionale a Medicamentulul ,1 a Dlspozitlvclor
Mcdlcale din Romania
- superior pentru:-
b) RelaJii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR
c) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentarc:

2. Sfera relationalA extern!:
a) cu autorilliti �i instituµi publice: iostitutille de stat din domeoiuJ mcdicamentelor i,1 a
dispozitivelor medfcale ,1 Mlnlstcrul SlniUltii
b) cu organizatii intemationalc:•
c) cu persoane juridice private: cllenftl ANMDMR
d) Delcgarea de atribuJii �i competentA•••0):

Pentru activitatea din fi� de post inlocuitoarea este .......... .. 

E. lntocmit de:

I. Numele �i prenumele: Mihat Lucia Adriana
2. Functia de condu ere: efsenriciu buget, financiar, contabllltate 
3. Semnlltura ..... 
4. Data intocmirii ...

F. Luat la cuno�tinf! de dtre ocupantul postului
1. Numele �i prenumele:
2. Semniltura ..... 
3. Data ..... 

G.Contrasemnea?.A:

1.Numele �i prenumele: Clbotaru Maria Cristina 
2.Func\ia: Director 
3. Semnlttura ..... 
4. Data ..... 
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•) Functie de executie sau de conducere. 
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•• in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomA de 
absolvire sau diploma de bacalaureat) . 

... ) Se va spccifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prcv!zut/prevazute de lege, dupA caz . 

.... ) Doar in cazul func,iilor de conducere. 
•••••)Se vor trece atributiile care vor fi delegate cltre o alt! pcrsoanA in situa\ia in care salariatul se 

atla in imposibilitatea de a-~i indeplini atribu,mc de serviciu (concediu de odihnl, conccdiu pentru 
incapacitate de munci1, dclegafii, conccdiu tltii plat!, suspendarc, detqare etc.). Se vor spccifica 
atribu\iile, precum ~i numele persoanei/persoanelor. dupll caz, care le va/le vor prelua prin dclcgare. 

·, .. ._...,.. ,\. ·. ... .. -. :-'.'"' 
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Aprob 
PRE�EDINTE  

FJ�A POSTULUJ CADRU INDIVIDUALIZATA 

Numcle �i prenumele titularului: 

A. Jnfonnatii generate privind postuJ

1. Nivelul postului : executfe
2. Denumirea postului referent
3. Cod Cor: 331309
4. Gradul profesional: tr IA
5. Scopul principal al postului: prestarea unor servlell fl competente ce intrl lo atrlbufllle din

cadrul postulul referent tr IA

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
I . Studii de specialitate: diploma bacalaureat
2. PerfecJjonAri(Specializlri):-
3. Cuno�tinfe de operare/programare: operare - nlvel de bazl
4. Limbi strlinc: limba de circulatie intemationall
5. AbilitAti, calit!li Ji aptitudini nccesare: atenfie la detalil, comunlcare, corectltudlne, lucru

In ecblpil
6. Cerintc specificc• u):
7. Compctenta managerialA .. 0) (cuno�inte de management, calitlti �i aptitudini manageriale):-

C. Atributiile postului:
• t ntocme�te devizul estimativ pentru deplaslrile in strainAtate,
• Verificl deconturile de deplas!ri in strAinltatc;
• Rlspundc de inrcgistrarea zilnicl in programul de contabiJitatc, a incasArilor de la clientii tn valutA,

conform extraselor de cont �i a registrelor de casl precum Ji corespondcnJa cu ace�tia;
• intocme�tc confirmArile privind incaslri clienti valutA pentru structurile de specialitatc;
• intocme�tc lunar reevaluarea tuturor conturilor in valutl,
• Efectueazl lunar punctajul intre contabilitate �i gcstiunc,
• Efcctuew regllirile pentru corectarea ncconcordantelor,
• Oestionea:zA contul 461 - Dcbitori dive�i - conventii civile,
• Preia documentele repanizate DEAP de la registraturil,
• Verificii existcnta tuturor documcnlelor justificative la deconturi, a semn!turilor �i numcrelor de

inregistrarc de la registraturA,
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• CompleteazA rcgistrul de corespondentA �i transmite documentcle persoanelor/structurilor
nominalizate,

• intocmc�te notificAri cAtre clienti privind depA$irea termenului scadent,
• Facturcaz.! dobAnzile �i penalitltile in valutA calculate pentru depqirea scadentci;
• Transmite DJAERI situatia dcbltelor cxistcnte, in vcderca recuperArii,
• lntocmc�te facturi conform adreselor primite de la Directiile din cadrul ANMDMR �i a

formularclor de tarifare primite de la clienti atunci cind volumul de activitatc presupune depil$irea
termenclor de emitcre a facturilor de cltre colegii cu atribuiii de facturare,

• VcrificA baza de date inainte de a se emite facturi pentru a nu le dubla.
• RAspunde de transmiterca in tcrmen, pe e•maiJ sau prin poitl a facturilor cmisc.
• RAspunde de corectitudinea datelor inscrise in documentcle �i situafiile cantabile intocmite;
• fndepline�te �i altc sarcini de serviciu corcspunzttoare prcgltirii profesionale trasate de �eful

icrarhic.

D. Sfera relationaUl a titularului postului
1. Sfera relationalA intemA:
a) Relatii ierarhicc:
• subordonat fatA de ijef Serviciu Buget, Flnanclar, Contabllitate, Director Dlrcctle
Ecooomicl ti Acbizffil Publlce, Vlceprqedinte cu atribufli privlnd actlvltatfle tehnlco­
admlnlstratlve ti Prqediotele Agentfel Nafionale a Medlcamentulul ,1 a Dlspozitivelor
Mcdlcale din Romania

- superior pentru:-
b) Rclatii functionalc: toate stucturlle sl cadrul ANMDMR
c) Rcla\ii de control:-
d) Relatii de rcprezentare: Trezoreria Statulul Sector 1 ,1 Biocile comerciale cu care sc
lucreu.A

2. Sfera rclationaUl extern!:
a) cu outoritlti $i institutii publice: lnstitufille de stat din domenlul medicamentelor ,1 a

dispozitivelor medlcale Tre-zoreria Statulut Sector l
b) cu organizalii intemationale:-
c) cu persoanc juridice private: : cUcofH ANMDMR �l BlncUe comerclale cu care se lucreazi

3. Delcgarea de atributii ii competcn\i0•••):
Pentru verificarca intril.rilor pentru dcconturi �i fumizori �i generarca notelor respective,
inlocuitorul este Loghin MagdaJena.
Pentru activitatea de cascrie inlocuitorul este Crlciuncscu Florentina.

E. intocmit de:
1. Numcle �i prenume . Mihai Lucia Adriana
2. Functia de conducere: $ef servlclu bugett ftoanclar. contabilltate
3. ScmnAtum ..... 
4. Data intocmirii ..... 

F. Luat la cuno�tintA de cltre ocupantul postului
1. Numele �i prenumele:
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2. SemnAtura .....

3. Data .....
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G. ContrasemneazA:
I. Numcle �i prenumele: 
2. Functia: Director economic
3. Semnltura .....

4. Data .....
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DIRECTIA ECONOMIC.A ,1 ACHIZITD PUBLICE
Biroul achizitii publicc ti protocol

www.anm.ro

Aprob 
PRE$EDINTE,
l

A. lnformalii gencralc privind postul
1. Nivelul postului : executf.e 

FI�A POSTULUI CADRU
Nr. 1 

2. Denumirea postului: expert ac:hlzifii publiee
3. Cod Cor: 214946 
4. Gradul profesional: Gr. I 
5. ScopuJ principal al postului: Planiftcarea fi realizarea proeeselor privlnd achizlfionarea

produselor, ,ervicillor ti lucrlrilor din cadral ANMDMR 

B. Condipi specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitatc: superloare (ftiintc inginercJti, economice �juridice)
2. Pcrfecµonari (Specializlri): 

• curs expert achi:zifii pub/ice;
3. Cuno�tc de operare/programare: openre - nivel intermedlar
4. Limbi strline: englezl - medlu 
S. Abilitlp., calitlti �i aptitudini necesare: 

• Cunoqterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel), Internet, SEAP;
• Cuno'1i.ntc - legislafta fn domeniul achizi/iilor pub/ice, fn vtgoare (Legea nr.

privind achizlfille pub/ice; Hotdrarea nr.39Sl2016 pentru aprobarea Norme/or 

metodologtce de ap/icare a prevederi/or referitoare la atrlbulrea contractu/ui de achlzl/le 
publiclllacordulul-cadru din Legea nr. 9812016 prtvlnd achizi/iile pub/ice; etc.) 

• Aptitudini generale de invACare;
• Abilitati de comunicare orala si scrisa;
• Lucru in echipa

6. Ccrintc specifice• ••): Cun expert achizifii publtce 
7. Competenta managerial&••••) (cuno�tinte de management, calitlµ ti aptitudini manageriale):-

C. Atributiile postului: 
• Elaborarea Programului anual al achizipilor publicc �i a Anexei privind achizipile directc, pe baza

necesitatilor de produse, servicii si lucrlri, solicitate de structmile organizatorice din cadrul
ANMDMR. prin refcratele de necesitate anuale; 

• Opcrarea de modificlri sau completlri ulterioare tn programul anual al acbizipilor, cAnd situaJia o
impune, cu aprobarea conducltorului instituµei fi avizul compartimentului economic-financiar, in
ba7.8 referatelor de necesitate intocmite de citre structurile din cadruJ ANMDMR;

'cifijffirn:wEf.1:5\t,r;� 1:;; 
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• Derularea procesului de consultare a pieJei, parte a procesului de achizitie publica, prin publicarea 
in SEAP, a anwiJU)ui privind consultarea pietei pentru realizarca achizipilor in condltii de cficienta 
economica si sociala; 

• Consultarea catalogului electronic de produse/serviciillucrlri in vcderea identificirii 
produsele/serviciilellucrlrile care corespund necesitaplor autoritltii contractante la solicitarea 
structurilor beneficiare; 

• !nregistrarea Referatului de necesltate in Regtstrul electronic din cadrul BAPP ; 
• Realizarea ac.hizitiilor directe off-line si online din Catalogul electronic SEAP, in bu.a refcratelor 

de nccesitate insotite de notele de fundamentare, emise de cltre structurile ANMDMR si aprobate 
de Pre~intele ANMDMR; 

• lntocmirea si transmiterea comenzii fenne operatorului economic ~gltor; 
• lntocmirea si wmlrirea daullrii fi finalizlrii procedurilor de atribuire a contractelor de achizipe 

public! (achizitii de produse, servicii sau lucrlri); 
• Elaborarea documentelor suport aferente procedurilor de achizifii publice, respectiv strategia de 

contractare si declarafia pc proprie rlspundere a reprem1tantului legal care contme datele de 
identificare ale persoanelor cu funcpi de decizie din cadrul autoritlpi contractante; 

• Elaborarea documentapei de atribuire, alcltuita din: fisa de date a achizitici, caietul de sarcini, 
proiectul de contract conµnAnd clauze contractuale obligatorii, formulare si modele de documente 

• Generarea electronica a DUAE, completat cu info~tiile solicitate in raport cu criteriile de 
calificare si selecpe stabilite prin docmnentatia de atribuire si atqarea DUAE in SEAP impreuna 
cu celelalte documente ale achizipei: 

• Inipcrea apliclrii procedurii de atribuire dupi elaborarea si aprobarea documentafiei de atribuire 
si documentele suport; 

• lntroducerea in SEAP a infonnapilor cuprinse in fisa de date a achizipei prin completarea 
formularului specific disponibil; 

• Participa ca membru sau p~te in comisiile de evaluare a ofertelor; 
• Rlspunde in scris, in colaborare cu compartimentele de specialitate la clarificirile solicitate de 

cltre potenfialii ofertanp pe tot parcursul derullrii procedurilor de achizipi publice; 
• Participa la tntocmirea proceselor verbale intermediare si a raportului procedurii de atribuire; 
• Urmlrirea 'i asigurarca respectlrii prevederilor legale la ~urarea procedurilor privind 

plstrarea confidentialitilii documentelor primite de la ofertanfi/candidap; 
• Unnlrirea constituirii garantici de participare si a garantici de bwla execupe si intreprinderea 

demersurile necesare in vedcrea eliberlrii acestora; 
• lnregistrarea si definirea produselor/serviciilor si lucrlrilor in modulul P Ax Achizipi, conf. PAAP 

si referatelor de necesitate; 
• 1ntocmirea docwnentelor privind liberul acces la infonnapi de interes public in domeniul 

achizitiilor publice 'i transmiterea acestora spre publicarc pc site-ul ANMDMR trimestrial. 
• rispunde de respcctarea ROF si RI, a botlrArilor Consiliului ftiintific, hotlrlrilor Consiliului de 

administratie, instructiunilor si deciziilor Prqedintelui ANMDMR, relevante; 
• rlspunde de buna plstrare si utilizare a inventarului din dotare; 
• respccta normele de securitate si slnltate in munca; 
• respecta normele privind situapilc de urgenta din cadrul direcJiei; 
• respect& prevedcrile Legit nr. /5/2016prlvlnd modljlcarea 11 CfJmpletarea Legii nr. 34912002 

pentru prevenlrea 11 combate,.ea efectelor consumulul produse/o,. din tUlun; 
• rAspunde de asumarea obligapilor ce ii revin in executarea atribuµilor/sarcinilor postului; 
• rlspunde de respectarea termenclor legale pentru fmalizarea lucrlrilor spccifice; 
• tndeplinqte si alte sarcini de serviciu corespunzltoarc pregltirii profesionale trasate de ,eful 

ierarhic (director directie, vicepiqedinte, pre,edinte ); 
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• rlspunde de respectarca caractentlui de confidenµalitate a activitlplor ce se des{lfoarl in
A.N.M.D.M.R

D. Sfera relaponall a titulamlui postului
I. Sfera relationall inteml:
a) Relapi ienrhice:
- subordonat fat! de: $ef Birou achizitii publice $i protocol, Director Direcpe Economicl fi Achizitii

Publice, Viceprefedinte cu atributii privind activitlµle tebnico-administrative �i Pre�edintele Agenµei
Naponale a Medicamentului ti a Dispozitivelor Medicale din Romania
- superior pentru:-
b) Relatii funcfionale: toate structurile din cadrul ANMDMR.
c) Relaµi de control;-
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relaponall externl:
a) cu autoritlJii � instituµi publice: Agenfia Naµonala a Achizifiilor Publice (ANAP)
b) cu organi.zafii intemaµonale:-
c) cu persoane juridice private: operatori economici ( ofertanp)

3. Delegarea de atributil ti competent!•••••):

E. lntocmit de:
1. Numele ,i prenumele: V11iliu Alexandru

;: :=� ��:���-��.��:��.fi
i publice fi protocol

4.
Data. 

.
..........•.•............•.......•

., . .Data tntocnun1 .

F. Luat la cunoftintl de cltre ocupantul postului
1. Numele ,i prenwncle:
2. Semn!tura ....................... .
3.

G. Contrascmneazl:

2. Functia: 
1. Numele �i prenum . Clbotaru Maria Cristina 

!: t :: 
•) Funcp.e de execuli,e sau de conducere. 
•• ln cazul studiilor medii se va preci7.a modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploml de

absolvire sau diploml de bacalaureat). 
•• •) Se va specifica obtinerca unui/unei avi:r/autorizatii previzut/prevlzute de lege, dupl caz .
.. .. ) Doar in cazul functiilor de conducere.
•• •••) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cltre o altl persoanl in situatia tn care salariatul

se afll in imposibilitatea de a-ti tndcplini atribuµile de serviciu (concediu de odihn!, concediu pentru 
incapacitate de muncl, delegaµi, concediu flrl plata. suspendare, detqare etc.). Se vor specifica 
atribupile. precwn ti numcle persoanei/pcrsoanelor, dupa caz, care le vn/le vor prclua prin dclcgare. 
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4. DIRECT/A GENERAU DISPOZITIVE MED/CALE 

I. DIRECT/A REGLEMENTARE, SUPRA VEGHERE PIA TA 

a) UTI lafi 
> 1 (unu) post inspector de specialitate debutant, nivel studii S, tlra conditii de 
vechime in specialitate, specialitate administratie publica (specialitate tehnica asociata 
dispozitivelor medicate: electrotehnica, electronica, inginerie electrica, electronica ~i 

telecomunicatii, tehnologie chimica, chimie industrial!, ingineria ~i managementul 
sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de ma~ini, bioinginerie, inginerie 
medicala, biochimie, biologie, etc.), cu norma intreaga, pe perioada nedeterminata. 

b) UTI Timifoara 
> 1 (unu) post inspector de specialitate debutant, nivel studii S, fara conditii de 
vechime in specialitate, specialitate administratie publica (specialitate tehnicll asociata 
dispozitivelor medicale: electrotehnica, electronic!, inginerie electric!, electronica ~i 

telecomunicatii, tehnologie chimica, chimie industrial!, ingineria ~i managementul 
sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de ma~ini, bioinginerie, inginerie 
medicala, biochimie, biologie, etc.), cu norma intreaga, pe perioada nedeterminata. 

c) Serviciul reglementare ~ Compartiment investigafii clinice dispozitive 
medicale 
> I (unu) post inspector de specialitate gr. IA, nivel studii S, conditii de vechime 
in specialitate 6 ani ~i 6 luni, specialitate administratie publica (specialitate tehnica 
asociata dispozitivelor medicate: electrotehnica, electronic!, inginerie electrica, 
electronic! ~i telecomunicatii, tehnologie chimica, chimie industrial!, ingineria ~i 

managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de m~ini, bioinginerie, 
inginerie medicala, biochimie, biologie, etc.) cu norma intreaga, pe perioada 
nedeterminata. 

II. DIRECT/A A VIZARE 

> 1 (unu) post curier, nivel studii G, tlra vechime in specialitatea postului, cu normii 
intreaga, pe perioada nedeterminata. 
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POSTUL 

Aprobat, 
P�EDINTE 

Avizat 
VICEPRE$EDINTE 

loanaTENE 

Denumirea postului INSPECTOR DE SPECIALllF' 

I. Date de ldentlflcare a postidul

.,,., 

1. Numele ii prenumele titularului: ................................... .
2. Pozitia in COR/Cod: Inspector de speclalltate debutant / 242203

--

3.Structura organizatoricMocatia: Agcn�a Naµo--ttall a Medicamentului Ji a Dispozitivelor Medicate din
Romania: Directia Reglementare, Supraveghere Piata ( DRSP) -Serviciul Supraveghere Piata Dispozitive 
Medicale/ UTI IA$1/UTI TIM1$0AM 

4.Nivelul postului: execuJie

II. Relatllle organlzalionale
1. Ierarhice:

► este subordonat- directorul�i general_ DOOM, directorului DRSP;
► are in subordine: -NIA

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

3. De colaborare:
• in interiorul institutiei: colaboreazl cu ceilaJti salariati ai directiei reglementare �i

supraveghere piatl �i cu salariatii celorlalte direcJii din cadrul ANMDMR ;
• in exteriorul institutiei: colaboreazi\ cu reprezentantii autoritltilor, institutiilor publice si ale

agentilor economici, cu persoane fizice din domeniul dispozitivelor medicale
III. Scopul general al postului:

► Contribuie la indeplinirea atributiilor ANMDMR in confonnitate cu Legea 134/2019;
► lnspectia �i controlul dispozitivelor medicale introduse pe piata sau aflate in utilizare;
► lnterzicerea utilizarii dispozitivelor medicate care pot compromite sanatatea si/sau

securitatea pacientilor si utilizatorilor;
► Aplicarea sanctiunilor contraventionale conform legislatiei in vigoare
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IV. Spedftcafllle postului 
1. Nivelul de studii: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respcctiv studii superiare de 

lunga durata, absolvite cu licenta sau echivalenta (S) in domenii tehnice asociate dispozitivelor 
medicalc (ex: electrotehnica, electronica, inginerie electrica, elcctronica si telecomunicatii, 
tehnologic chimica. chimie industriala, ingineria si managcmentul sistemclor tehnologicc, 
tehnologia constructiilor de masini, fizica, bioingineric, inginerie medicala, biochimie, biologic, 
etc). 

V. Calificlri/specializlri: cunoasterea a eel putin o limba straina de circulatie, Operare PC: Word, 
Excel 

VI. 
VII. 

Altc specializlri: cunoasterea legislatiei in domeniu 
Competente fi aptitudini: capacitate de organizare a muncii proprii 'i de gestionare a timpului, 
capacitatea de asumarc a responsabilitltilor, capacitatea de autoperfcctionarc, capacitatca de a 

lucre tn cchipA, capacitatea de gestionare a resurselor alocate, capacitatea de a comunica verbal 'i 
tn scris, adaptabilitate la schimblri 

VIII. Vechime: 

IX. 

in muncil: • 
in specialitate:­

Descrlerea postulul 

1. Responsabllltltl 1lobale 
• Gestioneaza petitiile/sesizarile, in vederca f onnularii punctelor de vederc catre DJRI in tennenul 

legal prcvazut de legislatia in vigoare; 
• Bfectueaza controalc la socictati comerciale care desfasoara activitati in domeniul dospozitivelor 

mcdicalc si unitati sanitarc; 
• Programeaza si efectucaza delegatii in teritoriu. 

2. Prindpalele sarclnl ,1 responsablUtlfl 
monitorizeazl schimblrile legislative aplicabile; 

- executA activit.Ati de inspectic. control, supraveghere, inclusiv tntocmirca procesului verbal de control 
cu privirc la indeplinirea conditiilor introducerii pe piatllpunerii in functiune a dispozitivelor medicale, 
respect!nd procedurile de lucru afercntc; 
participA la elaborarea ~i updatarca proccdurilor specifice de lucru /operationale pentru serviciul 
supraveghcre piatl dispozitivc medicate 
respecta procedurile PO·DGDMJDRSP/SSP/O 1 
rispunde de respectarea termenelor prevlzute tn procedurilc opcrationale specificc 'i in normele 
aplicabile; 
redactcazl documente privind cheltuielile afcrcnte deplaslrilor in vederea efectuilrii controalclor 
conform reglcmentlrilor in vigoare; 
soliciti orice infonnatii necesare des~urlrii in bune condilii a inspcctiei sau a controlului ; 
asigum p!strarca confidentialitltii asupra tuturor infonnafiilor ~i a rczultatclor controalelor; 
declarA orice conflict de intercse care poatc apirea in cadrul activititii cc urmeazA sA o presteze; 
informcazl ~fii ierarhici asupra inspecJiilor ~i controalelor des~urate, a deciziilor luate, precum ~i 
asupra dificultlfilor aplrutc in timpul accstora; 
participl la programul de instruire documentat al direcfici, pentru mentinerea in permanentA a instruirii 
sale ref eritoare la aspectele tehnice ~i administrative ale muncii tn care este implicat ; 
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- participl la intocmirca Programului sectorial (anual) de supraveghere a pietei dispozitivelor mcdicalc; 
monitorizeazA produsele introduse pe piall ,usau puse in funcpune; 
inspecteazi periodic locurile unde se produc sau se comercializeazi 'i se depoziteazi dispozitivcle 
medicate; 
participl la controate inopinate ~i inspcctii punctuate; 
monitorizeazA dispozitivele medicate prezentate la tArguri, expozitii, dcmonstratii 'i altelc asemenea; 
constatl neconfonnitltile minorc 'i majorc '' stabilc~tc mlsurilc care se impun; 
stabil~tc mlsurilc ce trcbuie luate de cAtre operatorul economic, dupi caz, pentru tndeplinirea 
confonnititii produselor; 
dispunc masuri adecvate pentru retragerea de pe piatl sau pentru interzicerea ori restrlngerea 
introducerii pe pialA sau a punerii tn functiune a dispozitivelor medicale care pot compromite slniltatea 
,usau securitatca pacienplor 'i utilizatorilor; 

- urmlre'te modul de aplicare a mlsurilor stabilite; 
- comunicl tn scris deciziile 'i colaboreazl cu operatorii economici in vederea climinlrii 

neconfonnitlfilor ; 
- c&nd estc cazul. prclevcazl mostrc de prOduse pcntru verificarc prin examinare f! tncercatea acestora 

la laboratoarc de specialitate; 
- actioneazl tn colaborare cu operatorii economici pentru prcvcnirea introducerli pe,piatl fi/sau puncrii 

in functiune a produselor neconfonne 'i pentru informarea utilizatorilor .asupra aspectclor privind 
sinitatea ~i securitatea; 
solicitl opcratorilor economici prevenirea ~sau informarea persoanelor care ar putea fi cxpuse 
riscurilor ca urmare a introducerii pc piall ~i/sau punerii Tn functiune a produselor neconfonne; 

- constatl incllcarca dispozitiilor legate din domeniul dispozitivelor medicale 'i aplicl sancpunile 
corespunz!toare in conformitate cu legislatia tn vigoarc-OUG4612021.0UG 137/2022,0MS S66/2020, 
OMS 288212021 , OMS 2219/2022. 00 212001,Titlul XX din Legea nr.9S/2006, republicatl. etc.; 
intocme:,te Procesul verbal de constatarc si sancponare a contraventiei ; 
intocm~te puncte de vedere ca sprijin in fonnul~a de cltre Directia juridicl fi relatii intemationale 
a raspunsurilor oficiale la solicitlrile adresate de cltre Ministerul SAnltltii. celelalte ministere, 
autorit!ti publice fi alte persoane fizicc fi juridice privind activitltile unor agenti economici in 
domeniul dispozitivelor medicate; 
indepline~e sarcinile trasatc de ~fut ie~ic superior; 
line sub control documentelc elaborate tn cadrul scrviciului SP; 
participl la aplicarea actiunilor preventive si corective. 

- cuno~te ~i respect! cerintele din Ordinul Nr. 857 din 22 martie 2022 (pentru aprobarea 
Regulamentului de organizare ,i functionare al Agentiei Nationale a Mcdicamentului $i a 
Dispozitivelor Medicate din Romania*), ale Rcgulamentului Intern ~i ale Codului de conduit!, 
hotirArile Consiliului de Administratie, Instructiunile 'i Deciziile rclevante ale Pre~intelui 
ANMDMR ~i procedurile administrative; 
respect! legislatia din domeniul securitllii si sln!tltii in muncA. normele PSI fi planul de evacuare tn 
caz de urgenfl. in domeniul securitltii ~i slnltltii in muncil trebuie sl se conformeze in mod dcosebit: 
capitolului IV din Legea 31912006 ~i normelor de aplicare din HG 142S/2006; Instructiunilor de lucru 
Specifice; Normelor tehnice specifice locului propriu de muncl: Norme specifice de securitate pentru 
activitlti din domeniul slnltllii. 
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VI. Rlspunderea dlsclpllnari:

Neindeplinirea sarcinitor de serviciu, nerespectarea regulilor �i regulamentclor existente in institutie, 
dispozitii, decizii Ji hotAJiri ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage sanctionarea 
disciplinari, conform prevederilor legale in vigoare Ji a Regulamentului Intern. 

Nume ¥i prenume / semnitura / data 

Intocmit lntocmit /Avizat AVIZAT 

Nume, prenume Nume, prenume Nume, prenume 
Functia Functia Functia 

Valentin Dinca Alexandni George Florea 

Sef serviciu supraveghcre director DRSP director general DGDM 

DM 

Am primit un exemplar, 
Data ......................... .. 
SemnAtura ........................ . 
N(lt/J 

• Co11/om1 struct11rii orga11iz.atorice a ANMDMR, se completeaill cu .. NIA" ( 11u este aplicabil). duplJ caz
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DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE
DIRECTIA REGLEMENTARE, SUPRA VEGHERE PIA TA
SERVICIUL REGLEMENTARE Aprob 

PRE�EDINTE,

VICEP�EDINTE 

loanaTENE 

Numele �i prenumele titularului:

A. lnformatil generale prlvlnd postul

I • Nivelul postului*): Executie 

Fl$A POSTULUI
Nr •••••••••• 

2. Denumirea postului: Inspector de specialitatc grad IA
3. Cod COR: 242203 
4. Gradul/freapta profcsionaVprofesionalA: Gr. IA
5. Scopul principal al postului: 

► Contribuie la indeplinirca atributiilor ANMDMR in confonnitate cu Legea 134n0l9;
► Desfl�oari activitlti spccifice in domeniul investigatiilor clinice cu dispozitive medicale ,i

evalulrilor clinice de perfonnant4 a dispozitivclor medicate de diagnostic in vitro; 
► Alte activititi specifice ST �i competentelor personale. 

B. Condlfil speclflce pentru ocuparea postulul

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licent4 absolvite cu diplomA tn specialitatea tehnicA
asociatA domeniului dispozitivelor medicate: (una din urmltoarele: electrotehnicl, electronicA, inginerie
electricl. electronic! ,i telecomunicatii, tchnologic chimicl, chimie industriali., ingineria fi 
managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de ma�ini, fizicl. bioinginerie, inginerie
medicall, biochimic, biologic, etc. 

2. PerfeqionAri (specializlri): 
3. Cuno�tinte de opcrare/programare pe calculator (necesitate ,i nivel):

► operare PC (Microsoft office, Windows, Outlook) nivel avansat;
4. Limbi strAine (nccesitate �i nivel) cunoscute: 

► englezi - scriere, intelegere, nivel B2, vorbire - minim nivel B t;
5. Abilitlti, calitlti $i aplitudini necesare: 

► cuno�tinte privind specificul activitllii ,i legisla�a in domeniu;
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)> colaboreazi profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR; 
> destl~ar! activitatea in confonnitate cu cerintele procedurilor serviciului SR; 
)> inregistread ~i predi spre a fi arhivate lucrlrile; 
)> poate reprezenta intern ~i extern SR; 
)> emite concluzii, aprecieri, opinii ~i interpretlri tn documentele emise; 
)> respectil ~i realizeazl la tennen sarcinile de serviciu ~i pAstreazl inregistrlri tn acest scop: 
)> participi la elaborarca si redactarea procedurilor operationale ~i instructiunilor de lucru; 
)> indepline~ orice alte atributii stabilite de conducerea ANMDMR: 
)> participl la activititi comune ale direqiei; 
)> asiguri pAstrarea confidcntialititii asupra tuturor informatiilor; 

www.anm.ro 

)> declarA orice conflict de interese care poate aplrea in cadrul activitltii cc urmeaz! sA o prestezc; 
)> este direct rlspunzltor de datele inscrisc in documentcle intocmite; 
)> participl la elaborarea ~i revizuirea legislatiei tn domeniul de activitate; 
)> propune proiecte de acte normative pentru crearea cadrului de aplicare a regulamentelor UE din domeniul 

dispozitivelor medicale ~i a celor de diagnostic in vitro, pc care le supune avizlrii Directiei juridice, afaccri 
europcne ~i relalii intema1ionalc; 

)> participl tn cadrul grupurilor de lucru interministeriale la elaborarea documentelor pentru annonizarea 'i 
implementarea reglementlrilor tn domeniul dispozitivelor medicale ,1 al dispozitivelor de diagnostic in 
vitro, la solicitarea Ministerului Slnitltii 'i propunerea conducerii ANMDMR; 

)> tnregistreazi dispozilivele mcdicale, inclusive cele de diagnostic in vitro introduse pe piatl sau puse tn 
func\iune tn Romlnia, producltorii intemi, reprezentantii autorizati, importatorii ~i distribuitorii de 
dispozitive medicale, potrivit reglement!rilor in vigoarc; 

)> emite adrese de confinnare 'i certificate de inregistrare in conformitate cu prevcderile legale specifice in 
vigoare; 

)> evalueazl documentatia ~i autorizeazi investigatiile cJinice/studiile clinice de evaluare a pcrformantei 
pentru dispozitivele medicale/dispozitive medicate de diagnostic in vitro redacteazl rapoartele de 
evaluare, transmite solicitlrile de completare a documentatiei, atunci clnd este cazul, ~i evalueazl 
rlspunsuri la solicitlri; 

)>- elaboreazl autorizapile, validlrile, aproblrile sau dupA caz adrcsele de rcspingere ale investiga\iilor 
clinice/studiilor clinice de evaluare a performantei ~i respingere; 

)> evalucazi fi supune aproblrii amcndamentele investigatiilor clinice/studiilor clinice de evaluare a 
performantei cu dispozitivele medicalc/dispozitive medicale de diagnostic in vitro aprobate sau autorizate; 

)> gestioneazl ~i evalueazA rapoartele referitoarc la reacpi adverse, grave ~i non-grave, provenite din 
investiga\iile clinice pentru dispozitive medicate, tn format letric fi/sau electronic, pc care le introduce rn 
sistemul electronic privind investig8'iile clinicc pentru dispozitive medicalelevaluarea performantei 
pentru dispozitivele medicale de diagnostic in vitro; 

)> gestioncazl sistcmul electronic privind investigatiilc clinicc pentru dispozitive medicale/cvaluarca 
performantei pentru dispozitivele medicale de diagnostic in vitro (procedura electronicl de 
evaluare/analizl cerere invcstiga\ii clinice care se desf6'oarl in Romlnia, 'i evaluarea investiga,iilor 
clinice de la alte state membre etc.) ~i Eudamed 2; 

)> actualizeazl baza de date EUDAMED 2 pentru investigatiile clinice alocate; 
~ des~ari activitlli de documcntare, implementarc, cercetare ~i dezvoltare din domeniul slu de activitate; 
)> actualizcazl situatia lucririlor DRSP/SR CIC; 

-
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I. Numele �i pren mele: Sorina Loghin
2. Fun<:1ia de co acre: �ef Serviciu Reglementare
3. Semniitura.
4. Data tntocmirii . J �.� 

F. Luat la cun°'d ti de citre ocupantul postulul
I. Numele �i prenumele:
2. Semnltura .....
3. Data .....

G. Contrasemneazl:
Conducitor ierarhic direct:
I. Numele �i P. ele: Valentin Dincil 
2. FunClia: DRSP 
3. Sem ura .....
4. Data .....

Conduciltor structuril 
l . Numele �i prenumele: Alexandro George Florea
2. Functia: Director General DOOM
3. Semnitura .....
4. Data .....

Am primit un exemplar, 
Data ...................... , ... . 
Semnitura ....................... .. 

•) Functic de cxecutie nu de conducere. 

MINISTERUL SANA TATH 
AGENflA NATIONALA A MEDICAMENTUWI 

ti A DISPOZfflYELOR MEDICALE DIN ROMANIA 
Str. Av. Slnlteacu, nr. 48, sector 1, 011'78 BucurettJ 

Tel: +4021-317.11.00 
Fax: +4021-318.34.97 
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Avizat, 
Serviciul Personal - salarizare 

Compartiment 
Personal 

•• in cazul studiilor medii se va prcciu modalitatea de atestare a aceSlora (atealate cu diploma de ahsolvin! sau diploma de bacalaureat).
•••) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevlzut/prevlzute de lege, dupll. caz .
.... ) Doar tn caz.ul functiilor de conducere. 
•••• •) Se vor trece atribu\iile care vor fi delegate dire o altl persoana tn situatia tn can: salariatul se ana tn imposlbilitatea de a-,i tndeplini 

a1ribu\iile de serviciu (concediu de odihnl. concediu pcnttu incapacitate de munct, dclega(ii, concediu flrt plall, suspendare. det8$81'e etc.). Se vor 
spc:cifica auibutiile. prec:um $i numcle penoaneilpel'50anelor, dupl caz, care le valle vor pn:lua prin delegaM. 
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Aprob 
PRE�EDINTE, 

VICEPRE�EDINTE, 
Joana TENE 

Fl�A POSTULUI CADRU 

A. lnformatii generale privind postul
I. Nivelul postului•): Functic de cxccutie
2. Oenumirea postului: Curler
3. Cod COR: 96210 I
4. Gradul/l'reapta profesionaVprofesionali: debutant
5. Scopul principal al postului: primirea �i prezentarea sprc aprobare/avizare a documentelor emise de

structurile organizatorice din cadrul ANMDMR la sediul din Titulescu 

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate .. ): diplomil studii generale
2. Perfectionari (specializtri): -
3. Cuno�tinle de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel): nivel incepitor
4. Limbi striline (necesitate �i nivel) cunoscute: englezi, nivel mediu (scris, citit, vorbit);
5. Abilitili, calitlti Ji aptitudini necesare: bun organizator, bun comunicator, rezistenti la stres, capacitate

mare de concentrare, conduit! elegant!, seriozitate. 
6. Cerinte specifice• .. ):
7. Competenta manageriali****) (cuno�tinte de management, calitlti Ji aptitudini manageriale): -

C. Atribu\iile postului:

l. Responsabllltlfl globale:

• Colaborarea profesionalA cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR, manifestlnd corectitudine

�i promptitudine;
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• Mentinerea unor relatii incerumane bazate pe conduita etica si profesionala si pe comunicare adecvata, 

politicoasn si eficienta, atA.t intern - cu personalul ANMDMR, cat si extern· cu reprezentantii clien\ilor 
sau a altor pilr1i interesate ale ANMDMR; 

• Adoptarea in permanen'A a unui comportament adecvat condi1iilor de activitate in mAsura sA 
promoveze imaginea $i interesele ANMDMR; 

• Cooperarea la solutionarea tuturor problemelor care apar la locul de munci, manifest4nd interes ~i 
initiativA in vederea bunei desfa~urAri a activit!tii, im1intAnd ierarhic orice propunere ce ar putea duce 
la crc$terea calitAtii muncii prestate, pentru a pri mi acordul scris in vederea aplicArii acesteia; 

• PAstrarea confidentialitAtii infonnutiilor ~i a documentelor la care are acces prin prisma activit!itii 
desfl~urate, prin discretie si nedivulgarea acestora cAtre alte persoane din interiorul sau exteriorul 
ANMDMR care nu au legAtura cu informatiile respective; 

• RAspunderea pentru corectitudinea lucrArilor efectuate si a documentelor elaborate; 
• Cunoa~terea 'i respectarea tuturor procedurilor si a altor documente de lucru care sc aplica in domeniul 

sAu de activitate; 
• Respectarea terrnenelor stabilite pentru finalizarea lucrArilor; 
• Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul ANMDMR; 
• Folosirea timpului de muncl exclusiv pentru tndeplinirea sarcinilor de serviciu; 
• Respectarea progr.imului de lucru; 
• Respectarea regulilor 'i regulamentelor, dispozitiilor, deciziilor ~i hotAr4rilor conducerii ANMDMR, 

precum si a prevederilor legale referitoare la: 
• Regulamentul de organizare 'i functionare (ROF), Regulamentul intern ~i Codul de conduit!; 
• reglementArile privind gestionaren contlictelor de interese; 
· normele privind asigurarea securitAtii 'i sAnAtltii in munci; 
- normele privind gestionarea situatiilor de urgenta; 
- normele igienico-sanitare specifice activitltii profesionale; 
- buna pAstrare ~i gestionare a bunurilor din inventarul ANMDMR. 

• Participarea. prin desemnarea de cAtre conducerea ANMDMR, la comisiile din cadrul ANMDMR, la 
intllnirile diferitelor grupuri de lucru ale autoritltilor ~i institutiilor publice, precum ~i ale altor 
organisme europene compctente in domeniul specific de activitate; 

• Participarea la instruiri privind securitatea $i sAnAtatea tn muncA (SSM), prevenirea si stingerea 
incendiilor (PSI) si gestionarea situaJiilor de urgenta (SU); 

• Participarea la instruiri profesionale interne/externe, cursuri de perfectionare, specializare, schimburi 
de experientA. manifestlri ~tiintifice nationale ~i internationale in domeniul specific de activitatc. 
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• lntocmirea $i actualizarea agendei $i audientelor vicepre$edintclui ANMDMR: 
• Primirea $i prezentarca \pre aprobarc/avizare a documentelor emisc de structurile organizatorice din 

cadrul ANMDMR: 
• R!c;punde de indeplinirea la termen a sarcinilor de serviciu incredintate de cAtre pre$edintelc ANMDMR: 
• Repartizarea cu opcrativitate a documentelor avizate/aprobate de citre pre$edintele ANMDMR; 
• Asigurarea legAturilor tclcfonice cu pre$edintele ANMDMR sau a celor solicitatc de acesta; 
• Pistrarca $i utilizarca in conformitate cu prevederile legale a $lampilelor din dotare; 
• Tinerea eviden\ei documentelor repartizate de cAtre pre$Cdintele ANMDMR ~i urmArirea respcctArii 

termenilor de solutionare a diverselor problcme, care au prevAzute anumite termene; 
• Sorteaza si inregi'itreaza corespondenla primita in registrul de intrAri-iesiri (numir, data, denumirea 

firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare) ; 
• Preia si directioneaza apelurile tclefonice, iar daca persoana solicitata cstc ocupati / lipseste, preia 

eventualele mesaje si le transmitc ulterior sau directioneaza apelul catrc persoanele care ar putea sA 
cunoasca problema: 

• Inainte de transferarea mesajului atlA cine sun! ~i eventual in cc problem!; transmite aceste informa~ii 
pcrsoanei interesatc inaintc de a transfera efectiv legatura: 

• Primeste persoanele din afara (clienti. partencri de afaceri etc.), ti informcazl pc cei intercsati despre 
sosirea accstora dupai care conduce vi7.itatorii la persoanele respective, a.c;igurand protocolul aferent; 

• in cazul in care persoana care primcste vizita este ocupati / lipse~te, secretarcl pune oaspe\ii in legatura cu 
altcineva care cunoa~te problema; 

• Mcnttne evidenta primirii faxurilor, se ocupA de copierea ~i inrcgistrarea tor (continutul mesajului, numAr. 
data), indosarierca lor in bibliorafturi (Primitc, Trimise); 

• Programeaza audientele; 
• Copiazl I redacteaz! / tchnoredacteazli diferite materiale; 
• Prime$te ~i transmite c-mail-uri ~i mcmo-uri; 
• ExecuUi orice alte dispozifii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in realizarea 

strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectArii temeiului legal; 
• Colaborarea profesionali cu toate structurile organizatorice din ANMDMR; 
• lndeplinc$lC orice alte atrihu\ii stabilite de pre$edintele ANMDMR. 
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D. Sfera rela\ionalA a titularului postului
I. Sfera relationali inteml:
a) Relatii ierarhice: 
- subordonat fa\A de: Directia A vizare
- superior pentru: 
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b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR.
c) Relatii de control: 
d) Relatii de reprezentare: 
2. Sfera relationalii extemA: 
a) cu autoriti\i �i institu\ii publice
b) cu organizatii intcrnationale
c) cu persoane juridice private 
3. Delegarea de atributii �i competentl*****):

E. intocmit de: 
I • Numele �i prenumele: URSUL 
2. Functia de conducere: DIREC
3. Semnitura ..... 
4. Data intocmirii 01.08.2023

F. Luat la cuno�tinti de cltre ocup tut postului
1. Numele �i prenumele:
2. Semniitura .....
3. Data .....

G. ContrasemneazA: 
I. Numele �i prenumele: FLOREA GEORGE ALEXANDRU
2. Functia: DIRECTOR GENERAL DGDM
3. Semnitura ..... 
4. Data .ol. a6 .iori,
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5. BIROUL DE CONSULTANTA $TIINTIFICA 

» 1 (unu) post expert gr. IA, nivel studii S, 6 ani 6 luni vechime in specialitatea: 
farmacie, chimie, biochimie sau administratie publica (specialitate tehnica asociata 
domeniului dispozitivelor medicale: electrotehnica, electronica, inginerie electrica, 
electronica ~i telecomunicatii, tehnologie chimica, chimie industrial!, ingineria ~i 

managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de m~ini, fizica, 
bioinginerie, inginerie medicala, biochimie, biologie, etc), cu norma intreaga, pe perioada 
nedeterminata; 

» 1 (unu) post expert gr. IA, nivel studii S, 6 ani 6 luni vechime in specialitatea: 
farmacie, chimie, biochimie sau administratie publica (specialitate tehnica asociata 
domeniului dispozitivelor medicale: electrotehnica, electronic!, inginerie electric!, 
electronica ~i telecomunicatii, tehnologie chirnic!, chimie industrial!, ingineria ~i 

managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de ma~ini, fizica, 
bioinginerie, inginerie medicalii, biochimie, biologie, etc), cu norma intreag!, pe perioada 
nedeterminata. 
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Aprob
PRE�EDINTE,
i l A

Aprob
VICEPRE�EDINTE,

IoanaTENE

FI�A POSTULUI CADRU

A. Informatii generate privind postul
I. Nivelut postului: execufie 
2. Denumirea postului: Expert
3. Cod COR: 242202 
4. Gradul/freapta profesionallprofesionall: gr. IA
5. Scoput principal al postului: evaluarea dosarelor in vederea emlterlUrelnnolrH/modificarii avizulul de

functionare 

B. Condi\ii specifice penlru ocuparea postului
I . Studii de specialitate: studil superloare 

2. PerfectionAri (specializAri):
nivcl studii S, 6 ani 6 luni vechime tn specialitate administratie publicil (specialitate tehnicA asociatil
domeniului dispozitivelor medicate: electrotehnicii, electronicl, inginerie electricii, electronicil �i 
lelecomunicatii, tehnologie chimicil, chimie industrialii, ingineria �i managementul sistemelor tehnologice,
tehnologia constructiilor de m�ini, fizicA, bioinginerie, inginerie mcdicalil, biochimie, biologic, etc) 

3. Cuno�tin\e de operare/programare pe calculator (necesitate �i nivel): nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate �i nivel) cunoscute: engleza mediu

5. Abilitilli, calitlti �i aptitudini neccsare:
• capadtatea de relatlonare interpersonala pentru a putea comunica enclent cu beneflciarli,
• capacltatea de colectare, prelucrare, organizare, anaUza si slnteza a lnfonnatfel, 
• capacitatea de a re.zolva eficient problemele, 
• capacitate de organizare a muncli proprU ,1 de gestionare a tlmpului,
• capacltatea de asumare a responsabilttltflor, 



MINISTERUL SANATATll 
AGENTIA NATIONAi.A A MEDICAMENTULUI 

'I A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA 
Str. Av. Slnttescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucure1t1 

Tel: +4021-317.11.00 
Fax: +4021-316.34.97 

www.anm.ro 
• capacitatea de a lucra independent si in echipi, capacitatea de a gindi sistemic, 

flexibilitate,adaptabilitate la schimblri, s.a. 

6. Cerinte specifice: nu este cazul 

7. Competenta manageriaUi (cuno~tinte de management, calit!ti ~i aptitudini manageriale): nu este cazul 

C. Atributiile postului: 
1. presteaz! servicii de consultant! ~tiintific! in domeniul medicamentelor de uz uman ~i a dispozitivelor 
medicate privind: 
- depunerea cererilor ~i a documentatiei aferente pentru: autorizarea medicamentelor prin procedur! national!, 
procedura de recunoa~tere mutual! ~i procedura descentralizat!; 
autorizarea unit!tilor de productie ~i distributie angro a medicamentelor de uz uman ~i avizarea unit!tilor cu 
activit!ti de comercializare ~i prest!ri servicii in domeniul dispozitivelor medicate; 
- procedurile post-autorizare medicamente de uz uman (variatii)/avizare dispozitive medicale; 
- inregistrarea dispozitivelor medicale; 
- farmacovigilent!; 
- publicitate ~i sponsorizare; 
- bune practici de: fabricatie, distributie, de laborator, de laborator analitic, in studiul clinic ~i de 
farmacovigilent!; 
- depunerea cererilor ~i a documentatiei aferente pentru autorizarea unit!tilor medicate pentru desfl~urarea de 
studii clinice/investigatii clinice/bioechivalent! ~i autorizarea studiilor clinice, studiilor de bioechivalent! ~i 
investigatiilor clinice; 
- depunerea solicit!rilor privind evaluarea tehnologiilor medicate a medicamentelor de uz uman, dispozitivelor 
~i echipamentelor medicate 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 
intalnirile diferitelor grupuri de lucru ale autorit!tilor ~i institutiilor publice, precum ~i ale altor organisme 
europene competente in domeniul dispozitivelor medicate; 
4. asigurarea instruirii profesionale a personalului prin instruiri inteme/exteme, participarea la cursuri de 
perfectionare, specializare, schimburi de experient!, participarea la manifestArile ~tiintifice nationale ~i 
internationale in domeniul dispozitivelor medicate; 
5. colaborarea profesional! cu toate structurile organizatorice din ANMDMR; 
6. indepline~te orice alte atributii stabilite de conducerea ANMDMR 
D. Sfera relational! a titularului postului 
1. Sfera relational! intern!: 
a) Relatii ierarhice: 
- subordonat fat! de: VICEPRE~EDINTE 
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: DRSP, DTL, DJAERI, DEAP, DRUMC, DAG, DA 
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relational! extern!: 
a) cu autoriti\ti ~i institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: -
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3. Delegarea de atributii $i competent!: Atributlile vor ti delegate catre un coleg de directie (persoana
care semneaza cererea de concediu ca sl inlocuitor) sl sunt mentlonate la Nr. 7 punctul C.

6. lntocmit de: 
1. Numele $i prenumele: URSULET ELE A
2. Functia de conducere: DIRECTOR :4.
3. Semnitura ..... 
4. Data intocmirii 01.08.2023

F. Luat la cuno$tinti de c!tre ocupantul postului
I. Numele $i prenumele:
2. Semnatura .....
3. Data ..... 

G. ContrasemneazA: 
t. Numele $i prenumele: FLOREA GEORGE ALEXANDRU
2. Functia: DIRECTOR GENERAL DGDM
3. SemnAtura ..... 
4. Data 'C)l.o$,7.o11:>

Avizat, 
Serviciul personal - salarizare
Compartiment personal



6. DIRECT/A RESURSE UMANE $1 MANAGEMENTUL CALITATII 

a) Serviciul personal, salarizare, Compartiment salarizare: 
~ 1 (unu) referent de specialitate gr. IA, nivel studii S, 6 ani ~i 6 luni vechime in 

specialitate (economica, drept), cu norma intreaga, pe perioada nedeterminata; 

~ 1 (unu) post referent tr. IA, nivel studii M, diploma de bacalaureat, 6 ani ~i 6 luni 

vechime in specialitate, cu normli intreaga, pe perioada nedeterminata. 

b) Serviciul personal, salarizare, Compartiment personal: 
~ 1 (unu) referent de specialitate debutant, nivel studii S, tara vechime minima in 

specialitate ( economicli, administratie publica, drept), cu norma intreaga, pe perioada 
nedeterminata; 

c) Serviciul asigurarea calitatii ~i registraturi, Compartiment registraturi ~i 

arhivi: 

~ I (unu) post referent tr. IA, nivel studii M, 6 ani ~i 6 luni vechime in specialitate, 

diploma de bacalaureat, cu norma intreaga, pe perioadli nedeterminata. 
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DIREC'flA RESURSE UMANE �I MANAGEMENTUL CALITATII 
Servlclul penoaal, 11larlzare / Compardmeat 1alarlzare Aprob, 

PRE�EDINTE  

Fl$A POSTULUI CADRU 

Numele ti prenumele tltulanalul: '" .... "." ................... .. 

A. InformaJU generale prlvln41 �tul
l- Nivelul postului•): f)mctie de execu�e
2. Denumirea postului: Referent d� BP9Cialitate gr. IA
3. Cod COR: 242204
4. Gradul/rmtpta profesional/profesionall: gr. IA
S. Scopul principal al postului: g�stionarea si tnregist{area docurnentclor din cadrul Com�imentului
salarizarc.

B. CondlJIJ speclflce pentru ocuparea pottulul
1. Studii de specialitate••):Studii superioarc: (ec�nomicl; drept)
2. Perfec1ionlri (specializlri): Curs o�or calculator;

Curs inspcc;_tor resursc umane. 
3. CW10$tin1e de operare/programare pc calcul�r (necesitate fi nivel):MS Office (Word.Excel) nivcl

mediu
4. Limbi striine (necesitate ti nivel) cunoscute: limba enslezl (mediu)
5. Abilitlti. calit11i i,i aptitudini nccesare:

• Cunoqterea la nivel profesionist a legislatlei tn domeniu;
• Abilitlti de comunicare, capacitatefcle an�lizl $i sintezi;
• Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
• Rezistent! la efort ti stress, spirit de initiativl, spirit de echipA;
• Discemimlnt ti capacitatea de a rezolva eficiCQt problemele;
• Putere de decizie ti asumarea responsabilitltf i;
• Memorie dezvoltatl, judecatl rapidl, ca�itate de deducpe logici;
• Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobtndite,
• Capacitatea de a genera idei noi (creativitate), de gcstionare a resurselor alocate;
• Flexibilitate, adaptabilitate la schimbiri.

6. Cerinte specifice• • •): -
7. Competenta managerial!• .. •) (cunoftinle de management, calitA\i ti aptitudini manageriale):.

C. Atrlbu'1Jle postulul:
l. Responsabllltltl globale:

• Cunoqterca ,i respectarea tuturor procedurilor care se aplici tn domeniul s!u de activitate;
• Coopereu.l la solu\ionarea tuturor problemelor ce apar la locul de muncl;
• Manifestl corectitudine ti promptitudine in relatiile cu toate structurile;

1/S 
- - ---------- - -
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• Manifcstl un interes continuu pentru insb'Uirea Ji pcrfcctionarea profcsionall, precum 'i pentru 

activitatea pe care o des{lJoarl, in vcderea crqterii calilitii muncii sale; 
• Respectl programul de lucru; 
• Respectl curitenia la locuJ de muncl. igiena personall Ji comportamentul adecvat condipitor de 

activitate; 
• Rlspunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasatc de tefii 

ierarhic superiori; 
• Manifestl interes 'i inipativl tn vederea bunei des~ a activilitii sale, inaintAnd ierarhic orice 

propunere ce ar putea duce la crqterea calililii muncii prestate, penuu a primi acordul scris in 
vederea aplicarii acesteia; 

• lmbunltitirea pennanenli a pregltirii sale profesionale 'i de specialitate; 
• P!strarea confidentialitltii infonnatiilor $i a documentelor legate de instituJie; 
• Utilizarea resursclor cxistente exclusiv in interesul in~titutici; 
• Adoptarea in pennanentl a unui comportament in misurl sl promoveze imaginea Ji interescle 

institutiei; 
• Folos~te timpul de muncl exclusiv pentru tnd~linirea sa,n:inilor de serviciu; 
• Este direct n1spunzltor de tndeplinirea intocmai a atribuliilor 'i prcvederilbr sarcinilor de serviciu 

stabilite tn,prezel}fl t}sl; 
• Participl la instruirea privind normele de protec~a muncii, le rcspccli 'i le aplicl intocmai; 
• Rlspunde de aplicarea nonnelor privind sccuritatea si sanatatea in munca, prevenirea fi 

stingerea incendiilor; 
• Respcctl prevcdcrile Regulamentului Intern, precum Ji celelalte reguli $i regulamente existente in 

institutie, dispozipi, dccizii ,; hotln\ri ale conducerii instituJiei. 

2. Prlnclpalele sarclnl ,1 responsablUtltl: 

• Urm!~te pennancnl aparitia/modificarea/abrogarea actelor nonnative (legi, ordonante, hotAriri, 
ordine, reglementlri etc.) specifice activititilor de resurse umanc fi salarizare (legislatia muncii, 
salarizarc etc.) fi sc asiguri de implcmentarea acestora in cadnll ANMDMR; 

• lnfonnarea managementului de la eel mai inalt nivel cu privire la noile aparitii sau modificlri de 
j 

acte legislative din domeniul legislatiei muncii. salarizare; 
• Eviden'8 de personal la nivelul ANMDMR; 
• Evidenta documentelor emise in cadrul Compartimentului salarizare; 
• intocmirea statului de functii pe baza structurii organizatorice; 
• Asigurarca incadrlrii personalului. la angajare sau promovarc, confonn statului de functii; 
• Asigurarea unui sistcm confidential de acordare a drepturilor binctti, precum fi a unui sistem de 

promovare in functii; 
• lntocmirea, actualizarea fi evidenta tuturor adeverintelor specifice activitltii resursclor umane; 
• fntocmeste state de plata si ccntralizatoare lunare; 
• fntocmeste diverse situatii statistice/rapoartc privind evolutia castigurilor salariale (MS, INS, 

DSP); 

215 
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Evidcnta pontajelor fi calculul drepturilor salariale ale angaja,ilor ANMDMR, cu respectarca 
termenelor privind plata salariilor; 
fntocmirea statelor de platl, a tluturqilor de salarii, a centralizatoarelor, a declaratiilor wtice 
lunare initiale/rectificative privind contribupile angajalilor 'i ale angajatorului 'i a altor situatii 
specifice privind drepturile salariale ale salariatilor ANMDMR; 
lmplementarea sistemului de evaluare anuall a perfonnan,elor prof esionale ale salariatilor 
ANMDMR 'i stabilirea tuturor drepturilor salariale care rczulti in urma punctajelor obtinute; 
Evidenta tn fonnat electronic a instruirilor efectuate de salariatii ANMDMR, precum 'i a 
activitl\ilor profesionale ale acestora; 

Asigurl salvarca 'i ia mlsuri tn vederea securizlrii informatfilor fi datclor privind penonalul 
ANMDMR, in fgrmat electronic ti pe suport de hArtie; 
intocmette divenc: situalii privind evidenca fi dinamica de personal din ~MDMll1(la solicitarca 
conducatorilor ierarbici); 
Asigurarea confldentialitllii tuturor documentelor ti infonnatiilor gestionate de salariatii din 
cadrul DRUMC; 

• Asi~a accesului controlat al persoanelor dcsemnatc de cltre managementul de la eel mai inalt 
nivel la documentele •i lnfonnaUilc privind resursele umane •i salarizarea personalului; 

• Participl la activitatile specifice Compartimentului salarizare I DRUMC; 
• Verifica toate documentclc justiftcativc care stau la baza calculului de drepturi banesti: formulare 

de pontaj, cereri de CO, cereri de conccdii fara plata, cereri de concediu pcntN crcstere copil, 
certificate mcdicale, notificari popriri, etc. 

• Vcrifica conditiile de incadrare la angajare si promovare si Blabileste salariul de baza si sporurile, 
in confonnitate cu prevedcritc lcgislatiei in vigoare; 

3. SarclDI ti responsabilltltl aferente calhltU de "membra inloe•ltor" al Grupulul de lucru 
respon1abll pentru lmplementarea Metodolopel de evaluare a rlscurllor de coruptfe In 

r 
cadrul Agentfel Nafloaale a Medlcamentulul fl a Dlapozltfvelor Medlcale din Romlnla, In 
contextul SNA 2021-2025, conform dedzlel pretedlntelul ANMDMR: 

• participl la ~intele organizatc la solicitarea Seful Grupului de lucru, in cazul in care membrul 
titular se afll tn imposibilitatea de a participa ti i se aduce la cuno~tinta acest fapt; 

• asigurA analiza documentelor transmise de cltre secrctar, spre consultare fi infonnare, in cazul in 
care membrul titular se afll in imposibilitatea exercitlrii atribuliilor; 

• rispunde solicitlrilor primite de la ~eful GNpului de lucru, cu respectarea shictl a tcnnenelor 
stabilite, 'i asiguri transmiterea documentelor solicitate, in vederea respcctirii termenelor $i 
condiJiilor impusc de legislafia afercntl implementlrii mlsurilor preventive anticorupJic, in cazul 
in care membrul titular sc afll in imposibilitatea exm:itlrii atributiilor; 

• implcmenteazl mlsurile preventive anticorupUc la nivelul structurii organizatorice din care face 
partc, in cazul in care membrul titular sc afll in imposibilitatea exercitlrii atribuCiilor; 

• asigurl aducerea la indeplinire a deciziilor adoptate de cltre Grupul de lucru In cadnd structurii 
organizatorice din care face partc, in cazul in care membrul titular se afll in imposibilitatea 
excrcitlrii atribu1iilor; 

• propunc mlsuri de corectare care se impun, in cazul constatlrii nerespcctlrii deciziilor adoptate 
tn cadrul Grupului de lucru sau a sesizlrilor primite $i se asigurl de aducerea la indeplinire a 
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mlsurilor dispuse de citre ~efid Orupului de lucru in acest sens, in cazul tn care membrul titular 
se afll tn imposibilitatea exercitlrii atributiilor; 

• participi impreunl cu ceilalti mcmbri ai Grupului de lucru la actualizarea Regulamentului de 
organizarc fi ftmcponare a Grupului de lucru, in cazul in care membrul titular se afll tn 
imposibititatea exercitlrii ab'ibutiilor; 

• participl tmpreunl cu ccilalti membri ai Grupului de luau la tndeplinirea atributiilor specitice 
ale Grupului de lucru, rcglementate prin Hotlr6rea Guvemului Romlniei nr. S99 din 2 august 
2018, tn vcderea rcalizlrii scopului pentru care acesta a fostconstituit, respectiv: identiticarea ti 
descricrea riscurilor de coruptie, evaluarea riscurilor de coruptie. stabilirea mlaurilor de 
interven1ie, complctarea registrului riscurilor de coruptic, monitorizarca 1i revizuirca riscurilor 
de coruptic la nivclul ANMDMR, tn cazul in care membrul titular sc afli tn imposibilitatea 
excrcitlrii attibu,iilor; 

• participl tmpreunl cu ceilalti ~bri ai Grupului de lucru la elabol'81'!8 Registrului de riscuri de 
coruppe la nivelul ANMDMR, tn cazul tn care membrul dtular se afll tn imposibilitatea 
exercitlrii atribUtfilor. 

D. Sfen relactonali a tltularuhll poltulai: 

I. Sfera relaOonall inteml: 

a) Relatii ierarhice: 
- subordonat fa'1 de: 

• $ef serviciu personal, salarizare, 
• Director DRUMC, 
• Viceprqedinte cu atribupi privind activitiple tehnico - administrative, 
• PJ'efC(linte ANMDMR 

• superior pentru: n/a 

b) Relatii functionale: 
• cu salariatii din cadrul Compartimmtului nlarizare, Compartimentului personal; 
• cu salariatii din toate structurile 011anizatoricc ale ANMDMR 

c) Relatii de control: nla 

d) Relatii de reprezentare: n/a 

2. Sfera rclationali extcmi: 
a) cu autoritlti 'i institutii publice: cu institutiile de stat (Ministerul Slnltlpi, autoritlti aflate tn 

subordinea Ministerului Slnltltii, ITM, Administratia Financiarl, Casa de Pensii, Agenpa Naponall 
de lntcgritate ); 

b) cu organizatii intcmationale: n/a 

c) cu persoanc juridice private: Dia 

3. Delegarea de ab'ibutii ,; competent1•••••): In cazul in care salariatul ............................ sc afli in 
imposibilitatca de •-•i indeplini atributiile de serviciu (conccdiu de odihni, concediu peatru incapacitate 
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de munci, delegatii, concediu flri platl, suspendare, de�are etc.), acestea vor fi delegate cAtrc persoana 
descmnatl, la momcntul respectiv, ca inlocuitor al doamnei/domnului ............................ .. 

E. lntocmlt de:
I. Numclc Ji prcnumele: CORODEANU ELENA
2.Functia de conducere: $cf Servici Personal, salarizare
3. Semnitura ....................... ' 
4. Data intocmirii ................. .. 

F. Luat la cunottlntl de cJtre ocupantul pottulul
I . Nwnete �i prenumelc: ................................... . 
2. Semnitura .... , 
3. Data ..... 

G. Coatrasemneazl:
I. Numele ti prcnumelc: R0$10RU NICOLET AD
2. Funcpa: Director Direcµa resutse umane �i mana
3. Semnitura ..... 
4. Data ..... 

*) Func1ie de execulie sau de conducere. 
•• In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a accstora (atestatc cu diplom! de absolvire

sau diplomi de bacalaureat) . 
... ) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autoiizatii previzut/prevlzutc de lcge, dupl caz . 
.... ) Doar tn cazul functiilor de conducerc. , 
•• •••) Se vor trece atributiilc care vor ti delegate cltre o al� persoani in situalia tn care salariatul sc afll

in imposibilitatea de a-fi indcplini atributiile de serviciu (conceoiu de odihni, concediu pentru incapacitate de 
munci, delegatii, concediu fflrl plat!, suspendare, detaFO etc.). Se vor specifica atribu1iile, precum ,i numele 
persoanci/pcrsoanclor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 
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DIRECTIA RESURSE UMANE $1 
MANAGEMENTUL CALITATII 
Serviciul personal, salarizare / Compartiment salarizare 

Numele ,1 prenumele dtulalJllul: 

Fl$A POSTULUI 
CADRU 

A. lnformatu aenerale prtvlnd·�•tol
1. Nivelul postului•): Fun�c de exccutie
2. Denumirea postului: Referent tr. IA
3. Cod COR: 331309
4. Gradul/:I'reapla profesional/profosionali:-tr. IA

Aprob 
PRE$EDINTE 

5. Scopul principa] al postului: gestionarea $i tnregistrarea documentelor,din cadrul CoJ!!partimentului
salarizarc. 

a Condlfll 1peclflce pentru ocuparea po1tulal 
1. Studii de specialitatc .. ):Studii medii: (diploml de bacalaurcat)
2. Perfectionlri (specialiwi): Curs� calculator $i retcle
3. Cun()ftin'° de operare/programare pe calculator (necesilate $i nivel):MS Office (Word,Excel) nivcl

mcdiu 
4. Limbi striine (necesi1ate $i nivel) cunoscute:-
5. AbiUtlp, calitlp $i aptitudini necesare:

• Cuno,tinte operare MS Office (Word, Excel)
• Abilitlti de comunicare, capacitate de aualizl fi sintczi;
• Capacitate de autoorganizare, de autopc!f�ionare;
• Spirit de echip!, tlexibilitate, adaplabilitate la schimblri, punctualitate

6. Cerince specifice•••): -
7. Competenta manageriali••••) {cuno,tinte.de management, calitlti Ji aptitudini manageriale):

C. AtrlbutfUe poatulul:
l. ResponsabWtiti 1lobale:

• Cunoqterea ei respectarea tuturor procedurilor care se aplici tn domeniul siu de activitate;
• Coopereazl la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de muncl;

• Manifest! corectitudine ,i promptitudine in relatiile cu toate structurile;
• Manifest! un interes continuu pentru instnairea ti perfectionan:a profesionali. precum fi pcntru activitatea

pe care o des�oarl. in vedcrea cre1terii calitltii muncii sale;
• Rcspectl programul de lucru;
• Respectl curllcnia la locul de munci, igiena pmonall 1i comportamentul adecvat condipilor de activitate;
• Rispunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de tcfii ierarbic

supcriori;
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• Manifest! interes fi ini1iativ6 tn vederea bunei desfquriri a activitl1ii sale, inaintind ierarbic orice 
propunerc ce ar putea duce la Cl'eflerea calitlpi muncii pmtate, pentru a primi acordul scris ln vederea 
aplicarii acesteia; 

• Lnbunititirea pennanentA a pregitirii sale profesionale fi de specialitate; 
• Pistrarea confidentialitilii infonnatiilor ti a documentelor legate de instituJie; 
• Utilizarea resurselor exiatcnte exclusiv in interesul inatitutiei; 
• Adoptarea in permanen1A a unui componament in misurl sA promoveze imaginea ,; interesele instituflei; 
• Folose,te timpul de muncl exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de scrviciu; 
• Este direct rlspunzttor de tndeplinirea intocmai a atributiilor fi prevederilor sarcinilor de serviciu stabilitc 

in prezenta fid;, 
• Participl la instruirea privind normele de prote<:1ia muncii, le respecti ti le aplicl intocmai; 
• Rlspunde de aplicarea nonnelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea ti stingerea 

incendiilor; 
• Respecti prevederile Regulamentului Intern, precum fi celelalte reauli fi regulamente existente tn 

institutie. dispozifii, de«:izii ti hotlriri ale conducerii institutlci. 

2. Prladpalele 11rdnl fl raponsabllltlCl: 

• participl la actividtile cu specific de salarizare ; 
• tine evidenta 'i fnregjstreazA documentelo intrate fi ie9itc In/din cadrul Compartimentului salarizare, 

resune umane, salarizare: decizii, botlrlri ale Consilului de adminiatrafie, inabucfiuni ale prqcdintclui. 
referate. ecreri, certificate medicale, eomunielri, state de functli, state de platl, ccntralizatoare, diverse 
situatii, corespondenfi etc.; 

• gestioneazi aplicatia privind inregistrarea electronici a documcntelor; 
• gcstioneazi documentele Compartimentului aalarizare; 
• intocmctte diverse adeverinte solicitato de salari•li pc baza cererilor acrise: adevcrinte de aalariu, 

adcverinte pentru asigurlri do slnltate, adeverinte penbU compenaarca encrgiei tennice, adeverinte 
n:feritoare la dcducorile suplimentare la impozit etc.; 

• verificl exactitatea datelor din fifele de prezenll ale peraonatului din ANMDMR; 
• tine evidcnta concediilor medicate, de odihnl 9iflrl platl; 
• participl le arhivarca documentelor din cednll compartimeotului salarime; 
• lndeplinefte 'i alte aarcini de ecrvieiu coreapunzltoarc pregitirii profesionale, truatc de ~fii ierarhiei. 

D. Sfera relatfonali a tltularulul po1tuJul 

I. Sfera relaponal6 intemA: 
a) Relatii ierarhice: 

- subordonat fat! de: 
• ~ef scrviciu personal, salarizare, 
• Director DRUMC, 
• Vicep~edintc cu atributii privind activit61ile tclmico - administrative, 
• P~edintc ANMDMR 

- superior pentru: n/a 
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• cu salariatii din cadrul Compartimcntului salarizare, Compartimentului personal;
• cu salariatii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR

c} Relatii de control: n/a

d) Relalii de rcprezentare: n/a

2. Sfera relationall cxtcml:
a) cu autoritlti fi institu1ii publice: n/a;
b) cu organizatii intemalionale: n/a
c) cu persoanc juridice private: Dia

3. Delegarea de atribuJji $i competen1t•••••): tn cazut In care salariatul ......................... se afll in 
imposibilitatea de a-Ji hid�lini atribupile de serviciu (concediu de odihnil, concediu peatru incapacitate de 
munci, delegalii, concediu flrl plat&, suspendare, detapre elc.), acestea vor fi delegate cltre persoana 
desemnati, la momentul respeetiv, ca inlocuitor al domnului/doamnci ........................... .. 

E.lntoemlt de:
l.Numcle $i prenumelc: CORODEANU ELENA

i: :����� c.���-��� ..!.�� Serviciu Salarizare 
4. Data intocmirii ................. .. 

F. Luat la cunofdntl de citre ocupantul postulal
I. Nwnele $i prenumele: .................................. ! ............. , ... . 

2. Semnltura ..... 
3. Data ..... 

G. Contrasemneazi:
I. Numclc fi prenumele: RO�IORU NIC A 
2. Functia: Di.rector Directia resurse -�:..· ementul calitilJji 
3. Semnitura ..... 
4. Data ..... 

•) Functie de executie sau de conducere. 
•• ln cazuJ studiilor medii se va preciza modalitalea de atestare a acestora (atestate cu di plomi de absolvire

sau diplomll de bacalaureat). 
•••) Sc va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevlzut/prevlzute de lege, dupl caz . 
.... ) Doar in cazul functiilor de conducere . 
..... ) Se vor trecc atributiile care vor fi delegate cltre o alt! pcrsoani in situapa in care salariatul sc aftl 

tn imposibilitatea de a-,i indeplini atributiile de seiviciu (concediu de odihnl. concediu pentru incapacitate de 
muncl, delegatii. concediu flri plat!, suspendare, detqare etc.). Se vor specifica atributiile, precum ,i numele 
persoanei/persoanelor, dupl caz. care le va/lc vor prelua prin delegare. 

PS-02/01 -Fl 

v. 02, ed. 11.2019

3/3 



MINISTERUL S.AN.ATATII
AGENflA NATIONAL.A A MEDICAMENTULUI

fl A D18P0ZfTIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA
&tr. Av. Unltescu. nr. 48, Hctor 1, 011478 Bucu,..tl

Tel: +4021-317,11.00
Fax: +4021°311.3'.17

www.anm.ro

DIRECflA RESURSE UMANE �I
MANAGEMENTUL CALITATII 

Aprob 
PRE$EDINTE

Serviciul personal, salari7.are / Compartiment personal

Fl�A POSTULUI CADRU

Numele fl prenumele �hllarulul: '"'" .. ""-"" .............. ..

A. lnformatll genenle privlnd postul 
l. Nivelul postului•): Functie de exccutie 
2. Oenumi!ea postului: Referent de spccialitate debutant
3. Cod COR: 242204 

4. Gradul/Treapta profesionaVprofesionall: <!ebutant 
5. Scopul principal al postului: gcstionarca si tnregistrarea documentelor elm cadJiiJ.Com�hnentului
personal. 

B. Cood1'1f 1pedftce peotru ocuparea �•tubd 
1. Studii de specialitate .. ):Studii superioarc: (economicl, administraµe publicl, drept)
2. Perfection!ri (specializlri): Curs operator calculator; 

Curs insp(!Ctor rcsursc umane. 
3. Cun<>§tinte de operare/programare pe calculator (necesitate �i nivel):MS Office (Word,Excel) nivel

mcdiu 
4. Limbi straine (necesitate fi nivel) cunoscute: limba engleil (mediu)
5. Abilititi, calitAli fi aptitudini nccesare: 

• Cunoa,terea la nivel profesionist a legislatiei tn domeniu;
• Abilititi de comunicarc, capacitate de anali:i.1 ,i sintezi; 
• Capacitate de autoorganizare, de autoperfcctionare; 
• Rezistentl la efo11 ,i stress, spirit de iniµativl, spirit de echipl;
• DiscemimAnt ,i capacitatea de a 1'C7.0lv� !'!icient problcmele; 
• Putere de decizie ti asumarea responsabilitifii; 
• Memorie dezvoltati, judecati rapid!, ca))!lcitate de deduc&ie logicl; 
• Capacitatea de valoriticare intr-un context nou a experienJei dobAndite, 
• Capacitatea de a genera idei noi (crcativitate), de gestionare a resurselor &locate;
• Flexibilitate, adaptabilitate la schimblri. 

6. Cerinte specifice•••): • 
7. Competenta managerial!••••) (cunootinte de management, calititi ,i aptitudini manageriale):

C. AtributlUe postulul: 
1. ResponsablUtltf 1lobale:

• Cunoqterea ,i respectarea tuturor procedurilor care se aplicl in domeniul siu de activitate;
• Coopereazi la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci; 
• Manifcsti corectitudine Ji promptitudine tn relatiile cu toate structurile; 

1/5
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• Manifestl un interes continuu pentru instruirea •i perfectionarea profcsionall, p~um fi pentru 
activitatea pc care o dcs~rl, in vederea crqterii calitl~i muncii sale; 

• Respectl programul de lucru; 
• Respectl curi,enia la locul de munci, igiena personall $i comportamentul adecvat conditiilor de 

activitatc; 
• Rispunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau pennanent trasate de fefii 

ierarhic supcriori; 
• Manifestl interes ~i iniliativl in vederea bunei destl~ a activitllii sale, inaintlnd ierarhic orice 

propunerc cc ar putea duce la crqterea calitipi muncii prestate, pentru a primi acordul scris in 
vcdcrea aplicarii accstcia; 

• imbunAtAtirea permanentl a pregltirii sale profesionale fi de specialitate; 
• Plstrarea confidentialitltii infonnaeiilor $i a documentelor legate de institulie; 
• lJtilizarea resunelor existente exclusiv tn intcresul instituliei; 
• Adoptarea tn pennanen'l a unui comportament in mlsurl SI promoveze imagjnea ,i interesele 

institutiei; 
• Folosqte timpul de muncl cxclusiv pentru indeplinirea sarcinilor do serviciu; 
• Este direct rlspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor fi prevederilor sarcinilor de serviciu 

stabilite f n prczenta fisl; 
• Participl la instruirca privind nonnele de protec1ia muncii, le respectl $i le aplicl tntocmai; 
• Rlspunde de aplicarea nonnelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea 'i 

stingerea incendiilor; 
• Respect! prevederile Regulamcntului Intern. precum fi celclalte reguli fi rqulamente existente tn 

institu,ie, dispozilii, decizii •i hotlrtri ale conducerii institutiel. 

2. PrlDclpalele sarclnl fi responsabllltlfi: 

• gestioncazA fi ~ne sub control, cu asigurarea strictl a confidenpalitifii, a dosarelor personale 
active si pasive, a registrelor de evidcnta a personalului •i a documcntelor intocmite in cadrul 
Compartimentului personal; 

• participi la tnregistrarea in registrelc spccifice de evidenll a personalului; 
• participl la intocmirea doaarelor de personal (active Ji pasive); 
• participl la activitatea de intocmire a documcntatiei tn vederea angajlrii, promovlrii (rcferate, 

anuntufi, etc); 
• participi la activitatea privind organizarea concursurilor Jn vederea ocuplrii posturilor vacante 

(infonneazl concurcnlii asupn conditiilor ii documentelor necesare participlrii la concurs, 
tntocmC$te dosarelc de concurs, tntocmCfte situa,ii privind tnscrierile la concurs etc.) ; 

• participl la activitatea de elaborare a docwnentatiei tn vederea pensionlrii pentru limitl de vantl, 
invaliditate sau de unnq fi intocme,te dosarele respective; 

• participl la activitatea de elaborare a documentatiei tn vederea lncetlrii contactului individual do 
muncl; 

• intocmqte fi tehnoredacteaz.l urmltoarele documente: 
- decizii nominate fi colcctive; 
- contracte individuale de muncl ; 
- acte adiponale la contractul individual do muncl; 
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- note de Uchidare la incetarea contractului individual de munci; 
- solicitlri pentru examenul medical la angajare; 
- diverse adrese cltre institutiile publice care au rela\ii de colaborare cu Compartimentul 

personal; 
- adeverinle solicitate de salariatii ANMDMR sau privind calitatea de salariat. functie, 

vcchimea tn muncl ,i specialitate (necesare pcntru obtinerea avizului de libert practici, 
inscrierea ta examcnc in vederea obtinerii unui grad superior, ambasade, etc.); 

- comuniclri citre CS, CPP, directori direcfii, salariati ANMDMR; 
- referatc. 

• calculeazi vechimea in munci la data angajlrii personalului fi vechimea in spccialitate la 
promovarca pcrsonalului ANMDMR; 

• ccntralizeazl $i tine evidenfa (in excel) in fonnat elcttronic a: 
- fi~elor de evaluare anuatA a pcrformantelor profesionale ale salariatilor ANMDMR; 
- rapoartelor anuale de activitate a salariatilor ANMDMR; 
- fi$Clor de post individualizate a salaria\ilor AN MD MR $i a fiselor de post cadni a posturilor 

ocupate $i vacante; 
- angajamentelor de confidentialitatc $i dcclaratiilor de interese ate salariatilor ANMDMR. 

• vizeazl semestrial legitima\jile de serviciu ale salariafilor; 
• asigurl salvarea 'i ia mlsuri tn vederea securizlrii infonnatiilor ,i datelor privind personalul 

ANMDMR, tn format electronic $i pc suport de hArtie; 
• intocmqte diverse situa\ii privind eviden1& $i dinamica de personal din ANMDMR (la solicitarea 

conducltorilor ierarhici); 
• fumizeazl date in vederea elaboririi programului anual de lucru pentru Compartimentul personal; 
• aplicl legilc, actelc normative 1i rcg)ementirile tn vigoare specific activitltii biroului $i 

implementcazl orice modificare a accstora tn cadrul proccselor proprii, semnalate de feful de 
serviciu al Serviciului personal, salarizare/ directorul DRUMC; 

• elaborareazi procedura privind tntocmirea r~Jor de post. procedura privind organizarea 
concursurilor pcntru ocuparea functiilor de execulie $i de conducere, procedura privind examenul 
de promovare al angajaplor in grad profeaional superior; 

• indeplinqte 1i altc sarcini de servlciu corespunziUoare prcgltirii profesionale trasate de "'ful 
ierarhic. 

3. Sarclol fl re1pon1ablllti'I aferente calltl1Jl de "membru IDlocultor" al Grupulul de lueru 
responubll pentru lmplemeatarea Metodolociet de evaluare a rlacurtlor de corup1ie hi 
cadrul Aaenfiel Nattonale a Mecllcamentulul fl a Dl1pozldvelor Medleale din Romlnla, In 
contextul SNA 2021-2025, conform declztel prefedlntelul ANMDMR: 

• participl la $edin\ele organizate la solicitarea Send Grupului de lucru, in cazul in care membnil 
titular se afll in imposibilitatea de a panicipa 'i i se aduce la cunoftinta acest fapt; 

• asigura analiza documentelor transmisc de citre sccretar, spre consultare ~i infonnare. tn cazul in 
care membrul tindar se afll tn imposibilitatea exercitlrii atributiilor; 

• rlspundc solicitlrilor primite de la ~eful Gnipului de lucru, cu respectarea stricti a tennenelor 
stabilite, ~i asigurl transmiterea documentelor solicitate, in vederea ~pectirii termenelor $i 
condi\iilor impuse de legislatia aferenti implementlrii mlsurilor preventive anticoruptie, tn cazul 
in care membrul titular se afll tn imposibilitatea exercitlrii atribuciilor; 
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• implementeul mlsurile preventive anticorupµe la nivelul structurii organimtorice din care face 

parte, in cazu1 in care membrul titular se afll in imposibilitatea exercitlrii atributiilor; 
• asigurl aducen::a la indeplinire a deciziilor adoptate de dtre Grupul de lucru in cadrul structurii 

organizatorice din care face parte, in cuul in can:: membrul titular se afll in imposibilitatea 
exercitirii atribu&iilor; 

• propune mlsuri de corectan:: can:: se impun, in cazul constatlrii nerespectlrii deciziilor adoptatc 
tn cadrul Grupului de lucru sau a sesizlrilor primite ti se asigurl de aducerca la indeplinire a 
mlsurilor dispuse de citre ~ful Grupului de lucru tn accst sens, tn cazul In care membrul titular 
se afll in imposibilitatea exercitlrii atributiilor; 

• participl imprcunl cu ceilalti membri ai Orupului de luau la actualizarea Regulamentului de 
organizarc fi functionare a Grupului de lucru, in cazul tn care membrul titular se atll tn 
imposibilitatea exercitlrii atrlbutiilor; 

• participi lmpreuni cu ccilalti membri ai Orupului de lucru la tndeplinirea atributiilor specifice 
ale Grupului de lucru, reglementatc prin Hotldrea Guvcmulul Romloiei nr. 599 din 2 august 
2018, tn vederea reatizlrii scopului pentru care acesta a Cost constituit, respectiv: identificarea f j 
descrierea riscurilor de coruptie, evaluarea riscurilor de coruPC}e. stabilirea mlsurilor de 
interventie, completarea registrulw riscurilor de coruptfe, monitorizarea ti revizuirea riscurilor 
de coruptie la nivelul ANMDMR, in cuut tn care membrul tibilar se af1I tn imposibilitatca 
exercitlrii atributillor; 

• participl tmpreuol cu ceilalti membri ai Orupului de lucru la elaborarea Registrului de riscuri de 
coruptie la nivelul ANMDMR, tn cazuJ fn care membrut titular se afll in imposibilitatca 
exercitlrii atributiilor. 

D. Sfera relatlonali a tltularulal postulal: 

I. Sfera relaUonali inteml: 

a) Rela\ii icrarhice: 
• subordonat fatl de: 

• $ef serviciu personal, salarizan::, 
• Director DRUMC, 
• Viceprqedinte cu atributii privind activitltile tehnico - administrative, 
• ~edinte ANMDMR 

- superior pentru: n/a 

b) Rela\ii func'ionale: 
• cu saJariatii din cadrul Compartimentului salarizarc, Compartimentului personal; 
• cu salariatii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR 

c) Rcla\ii de control: n/a 

d) Relatii de reprezentare: n/a 
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2. Sfera relalionali extemi:

MINISTERUL SANATATH 
AGENTfA NATIONAL.A A MEDICAMENTULUI 

fl A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA 
Str. Av. Unltffcu, nr. 48, Hctor 1, 011478 Bucu.,..u 

Tai: +e21-317.11.00
Fax: +4021-318.M.97 

www.anm.ro 

a) cu autoritl\i fi institu\ii publice: cu institutiilc de stat (Ministcrul Slnltipi, autorititi atlatc in
subordinea M inistcrului Sinitiµi, ITM, Administratia Financiarl, Casa de Pensii, Agcntia NaJionali
de Intcgritate);

b) cu organizatii intemationale: n/a

c) cu pcrsoane juridicc private: n/a

3. Delcgarea de atributii fi competenll•••"'*): tn cazul fn care salariatul ............................ se afll in 
imposibilitatea de &•fi indeplini atribup.ilc de serviciu ( concediu de odihni, conc�iu pentru incapacitate 
de munci, delegalii, conccdiu flri plati,,suspendare, detq� etc.), acestea vor fl deleP,te cltre persoana 
desemnati, la momentul respcctiv, ca inlocuitor al doamnei/domnbului ............................. . 

E. lntocmlt de:
1. Numcle ,i prcnumele: CORODEANU ELENA
2. Functia de conducere:,�ef Servicjul personal, salarizarc
3. Semnituµs ...................... . 
4. Data intocmirii ................... . 

F. Luat la cuno,dnfl de cltre ocupantal po,tulul
I . Numele ,i prenumcle: ................................... . 
2. Semniltura ..... 
3. Data ..... 

G. Contrasemneazi:
l. Numele ,i prcnumele: RO�IORU NICOL
2. Functia: Director Dirccfia resurse fi 
3. Semnltura ..... 
4. Data ..... 

•) FuncJie de exccutie sau de conducere. 
•• lo cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire

sau diplomi de bacalaureal). 
•••) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prcvizut/prevhute de lege, dupi caz, 
••••) Doar in cazul func1iilor de conducere. 
•••••) Se vor trece atributiile care vor fl delegate citre o alt! persoanA tn situaµa tn care salariatul se aflA 

fn imposibilitatea de ••�i tndeplini atributiile de serviciu ( concediu de odibnl, concediu pentru incapacitate de 
munci, delcgatii, concediu flnl plati, suspendare, detatare etc.). Se vor specifica atributiile, precum ,i numele 
persoanei/persoanelor, dupl caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 
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Aprob 

P�EDINTE, 

Fl$A POSTULUI CADRU 

Numele �i prenumclc titularului: • 

A. lnformatH generate priylnd postul
1. Nivelul postului•): cxecutfe
2. Denumirea postului: Referent
3. Cod COR: 331309-Rcfcrcnt
4. Treapta profesionaUI: Trcapta IA
S. Scopul principal al postului: Asigurarca desfltwtrii in mod eficace a activitAtilor

spccifice de rcgistrnturll prin prhnirea, inregistrarca, repanizarca �i expedicrca
documcntelor intcme ,i exteme, la interfata cu personnlul ANMDMR, cu
institu\iile/pcrsoanelc juridice/pcrsoancle fizicc care dcpun/tnmsmit documente la
ANMDMR. prccum �i cu alte pArti intercsate.

B. Condltll speclflce pontru ocuparea po,tulul

l. Studii de specialitate .. ): mcdii (M) - studii medii liceale, finalizate cu diplom! de
bncalaurcal; 

2. Pcrfec\ioni\ri (speciali7.Ari):
3. Cuno$tintc de operarc/programare pe calculator (necesitate ,i nivel): operarc calculator

(dactilograficrc, Word, Excel, PowerPoint, Outlook, internet, aplicalii inteme etc.). 
4. Limbi striine (necesitate $i nivel) cunoscute:
5. AbilitAti, calittlti $i aptitudini necesare:
• capacitatea de organizarc a muncii, de gestionare a timpului si a resursclor alocato
• disponibilitate pentru orar de lucru prclungit;
• amabilitate in contact cu publicuJ.

6. Cerinle specifice•••): nu este cazul.
7. Competenta managcrialA .... ) (cuno�tinte de management, calitA0 �i aptitudini

managerialc): nu este cazul. 
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C. Atrlbutille postylul: 

I. Responsabllllifi globale 

MINISTERUL SANATATll 
AGEN'flA NATIONAi.A A MEDICAMENTULUI 

fl A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA 
Str. Av. Slnltescu, nr. 41, 1ector 1, 011478 Bucu,.1U 

Tel: +.&021-317.11.00 
Fax: +4021·311.34.97 

www.anm.ro 

• ' Jndeplinirea intocmai a atribuliilor ~i prcvederilor sarcinilor de acrviciu stabilite in fiq 
postului. 

• lndcplinin:a cu promptltudinc a 11arcinilor de scrviciu cu caracter temporar !laU pennnnent 
tra.ute de ~fli icrarhici Kupcriori, precwn si a oric4ror olte atributii atabilitc de conduccrca 
ANMDMR. 

• Colnborarca profesionolA cu toatc structurilc organizalorice ale ANMDMR, manifestftnd 
corcctitudinc fi promptitudine. 

• Mcn\inerea unor rclatii interumnne bamtc pe conduita ctlca ai profcsionala ai pe 
comunicare adcc:vnta, politicoasa si cficienta, atAt intern • cu personalul ANMDMR. cat si 
extern • cu reprezcntantll in1tituliilorlpersoanclor juridic&!lpersoanclor rmce care au 
dcpusltransmis documcnte la ANMDMR aau a altor pilrfi inrercsatc Ille ANMDMR. 

• Adoptarca tn pcnnanenli a unui comportament adecvat conditiilor de activitatc tn mlsuri 
sA promovcie imaginca 1i lntcresclc ANMDMR. 

• Coopcrara la solutionarea tuluror problcmclor care apar la load de munc4, manlfcst4nd 
intcrcs ti initiativA in veden:a bunci dcs~ri 11 activltlli~ tnaintAnd ierarhic orice 
propuncrc ce ar putca duce la crcftcrea calitltii muncli prcstato, pcntru o primi acordul sc:ris 
In vcdcrea aplic4rU acestcia. 

• Pistrorea confiden&ialilllii infonnatiilor ~i a documentelor la care are acces prin prisma 
activitAtii desf'A$urale, prin discretic si nedivulgarca accstora c!tre altc persoane din 
intcriorul sau cxteriorul ANMDMR care nu au lcgltura cu infonna~ilc respective. 

• JUspundcrca pcntru corcclitudinea lucn\rilor cfcctuute si a documentclor elaborate. 
• Cuno8'tcrca $i respcclarea tuturor procedurilor si a altor documcnte de lucru care tcc: aplic! 

in domcniul du de octivitatc. 
• Rcspcctarea tcrmcnclor stabilitc pentru finalizarca lucrlrilor. 
• Utifo:area raursclor cxistente exclusiv in intcresul ANMDMR. 
• Folosirea timpului de muncA cxclualv pentiu indepllnlrea sarcinilor de serviciu. 
• Respectarca programului de lucru. 
• Respcctarea regulilor $i rcgulamenlclor, dispoziliilor, dcciziilor $i hotlrftrilor conduccrii 

ANMDMR. prccum si a prevcdcrilor lcgalc rcferitoare la: 
• Regulamcnrul de organizarc ¥i funcf ionarc (ROP), Regulamenrul inrcm $i Codul de 
conduitl; 
• reglementArilc privind aestionarca conmctelor do interesc; 
• nonnclc privind asigururea securilllii fi slnlllltii tn munci; 
• normclc privind gcstlonarca situatiilor de uraenta; 
· nonnclc igicnico-sanitarc spccificc D<:tivit41U profcsionalc; 
- buna pAstmrc 'i gcstionarc a bunurilor din invcnlarul ANMDMR; 

• RcKpeCtarea normclor de echiparo ¥i utllizarc coreai a cchipamentelor de luCIU specifice fi 
a cunlf cnicl la locul de munci. 
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• Fumizarea in tennenul legal a nlspunsurilor la adresele Ministcrului Slnltltii, altor 

autoritAti fi institutii publice, petillile, solicitlrile de infonnatli de lnteres public etc., prln 
intcnnediul atructurii orgaoizatoricc abilitato; 

• Participarea, prin descmnarca de cltre conduccrca ANMOMR, la comisiilc din cadrul 
ANMDMR, la lntllnirilc difcritelor grupurl de lucru ale autoritlplor ¥i institutiilor publicc, 
precum ti ale allor organismc europenc competcntc In domeniul specific de actlvltatc. 

• Participarca la instrulri privind accuritatea fi slnltatca tn muncl (SSM), prcvenirea si 
stinscrca incendlllor {PSI) si gcstionarea situatlilor de urgenla (SU). 

• Participorea la instnliri profcsionale intcrne/cxtcmc, cursuri de pcrfcc1ionare, speciallzare, 
schimburi de expcricntii, manifcstAri 1tiintiticc nationale 1i intemationalc tn domeniul 
spcci11c de activitate. 

l. Prlncipalelc sarclnl ti responsabllltltl 
• Primestc toate documcntele de intrarc: 

dcpulle personal sau prin rcprczentanti la registralum ANMDMR, 
tnmsmise de clllre institutiilpersoanc juridicclpcrsoane prin fax sau email 'i 
tipAritc de cAlre secretariotul sau direcfiile ANMDMR, 
livrnte prin scrvicii postate 111u de curieral. 

• Tiparc~le cmail-ul de infonnarc primit prin platfonna CESP; 
• Tipa~e email-ul de infonnare primit prin platfonna PCUc; 
• Examineaz4 sumar confinutul documcntului pcnlru a·I incadra tn cutcgoria 

corcspun:z!toare; 
• V crific4 in istoric existcn\a altor documentc care se refer6 la accc8'i problem! fi identific4 

numftrul fi data do inrogistrarc a primului document Jnregi1llral pentru conexarc la accsta; 
• Dad sesizcam neconcordantc (fonnulur utilizat ~it, rcrerintc gresitc, lipd scmntturi 

sau $lampill etc.), docwnc:ntul nu sc poatc rcspinge, dar infonneazl expeditorul (verbal 
clltre rcprczentantul prezent de fetA sau pe email - pcnuu documentele sositc prin curier 
sau email/fax) uupru ncccsitAtii trani;miterii documentului respcctiv corcctal; 

• lnrcgisll'Cll7..6 documentele de intrarc tn bnzclc de date I rcgislrele electronicc de pe serverul 
de date al ANMDMR, oplicll ftampilA fl notcazi numlrul de inrcgislrnre in interiorul 
11cesteia: 

• Jntocm~te zilnic Registrul de predare inteml; 
• Dislribuic documcntele de intrnre cAlre struccurilc ANMDMR., cu cvidentierea cin::ulatici 

ncestoro fn inlcriorul ANMDMR. pe bazA de semnlturl tn Reaistrul de predarc intemA: 
• Prim~c toate docuntcntcle de ic¥ire, aprobate prin scmnatura do Prescdintele ANMDMR. 

1ran..;mi11e de c4tre secretariatul sau directille ANMDMR; 
• Sepo.ri cxemplarele originnle ale documentelor de ie,ire (dacl sunt mai multe) In funcfic 

de dcstinatie (extern ,11:~au intern); 
• Repartizea:z4 documentele de iefire (cxcmplnrul extern) In mapele dedicate aplicantilor 

sau le rclurncaz! structurilor emltcnte pentru predare propric clltn: dcstinalari: 
• Elibcrew documentcle emise de ANMDMR citre destinatarl, pc bazi do semnaturl in 

Registrul de: prednrc extcrnl; 
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l. Numelc �i prenumele: ......... .
2. SemnAlura .....
3. Data •....

G. Contrascmneazl;
I. Numele �i prcnumele: Nicoleta
2. Func\ia: Director DRUMC
3. Semnlltura .....
4. Data .....

"') Func1ie de execu\ie sau de conducere . 

MINISTERUL SANA TA fll 
AGENJIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI 

�I A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA 
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.. ) in cazul studiilor medii se va preciza modalilatca de atestarc a acestora (atestate cu diplomA 
de absolvire sau diplomi de bacalaureat). 
•••) Sc va specifica ob\increa unui/unei avizlautorizatii prcvlzut/prevAzuto de lege, dupll caz . 
.... ) Doar in cnzul func(iilor de conducere. 
••• ••) Sc vor trecc atribu\iile care vor fi delegate clltre o alt! pcrsoan4 in situa\ia in care 
salarietul se atlii in imposibilitatca de o•�i indcplini atribu\iile de scrviciu (concediu de odihnA, 
conccdiu pcntru incapacitate de muncit, dclcgatii, concediu f'Arl plat!, suspendnre, deta�re 
etc.). Sc vor specifica atributiile, precum Ji numele persoanci/pcrsoanelor, dupll caz, care le 
va/le vor prelua prin delcgare. 
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