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ANMDMR

DIRECTIA ECONOMICA SI ACHIZITII PUBLICE
COMPARTIMENTUL ASISTENTA FINANCIARA EXTERNA

FISA POSTULUI
Numele §i prenumele titularului:

. Informatii generale privind postul
Nivelul postului : executie
Denumirea postului Referent de specialitate
Cod Cor: 242202
Gradul profesional: GR. IA
Scopul principal al postului: prestarea unor servicii i competenge ce intrd in atributiile
din cadrul postului Referent de specialitate gr. A

0 bl Al

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate : superioare economice
Perfectionari{Specializiri):
Cunostinte de operare/programare: operare — nivel avansat
Limbi strdine: - nivel intermediar
Abilitéti, calitdti si aptitudini necesare: atentie 1a detalii, comunicare, corectitudine, lucru
in echipi.
Cerinte specifice***): -
Competen{a manageriald****) (cunostinte de management, -calititi si aptitudini
manageriale):-

AT o el - -

)

C. Atributiile postului:

. Participd ca membru in unitatea/echipa de implementare a proiectelor;

. Informeazi conducerea ANMDMR asupra programelor de asistentd financiard acordate
de Uniunea Europeand,

. Colaboreaza cu autorititile de management §i organismele intermediare ce coordoneaza si

asigurd asistenta financiard din fonduri nerambursabile, in limita atributiilor stabilite prin fisa
postului/rolului in proiect;

. intocmeste impreuni cu structura beneficiari a proiectului, anexele previzute in ghidurile
de finanjare pentru depunerea proiectelor si incarcarea in platforme;

o intocmeste impreund cu unitatea de implementare a proiectului/echipa de proiect
documentele subsecvente aprobdrii propunerilor de proiecte;

. Rispunde de efectuarea activitétilor previzute in proiecte, conform competentelor si/sau
atributiilor din fisa postului.

J Participd la intocmirea documentelor de raportare periodicd privind stadiul implementarii

proiectelor, rapoartele de monitorizare si de evaluare a proiectelor, conform competentelor si/sau
atributiilor din fisa postului;
° Asigurd legdtura cu celelalte institutii beneficiare si participd la reuniunile
interinstitutionale in probleme de interes comun pentru proiectele cu finanfare externi;
. Participa la intalnirile in legatura cu activitatea proiectelor cu finantare externd, organizate
la nivelul conducerii ANMDMR;
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. Elaboreazi propunerile de buget privind proiectele cu finantare externi nerambursabili,

propunerile privind repartizarea pe trimestre a sumelor aferente proiectelor bugetare si
propunerile pentru deschiderea de credite bugetare;

. Intocmeste documentelor privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor strict
legate de activitatile previzute in proiecte;

. Asigurd demersurile necesare pentru includerea in bugetul ANMDMR a sumelor alocate
cofinantdrii proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

. Furnizeazi in termen legal rispunsurile la adresele Ministerului Sanatétii, altor autoritati
si institutii publice, petitii, precum si la solicitdrile de informatii de interes public care au legétura
cu activitatea compartimentului, prin intermediul structurii organizatorice abilitate;

. Participa la comisiile din cadrul ANMDMR, la intélnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autorititilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in
domeniul proiectelor cu finan{are externi;

® Participd la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienti participarea la
manifestdrile gtiintifice nationale §i internationale in domeniul economic §i proiecte;

. Colaboreazi profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

. Elaboreazi/revizuieste PSO specifice activitdtilor pe care le desfagoars, participand la
implementarea, menfinerea si imbunétitirea sistemului de management al calitétii.

° Participd la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale $i anuale referitoare la
proiecte;

° indeplineste i alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregatirii profesionale trasate de
seful ierarhic.

® Rispunde de buna péstrare si utilizare a inventarului din dotare;

° Ordoneazi si arhiveazi documentele in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in
vigoare;

° Riaspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitdfilor ce se desfisoari in
ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat i asumat;

° Respecti normele PSI, normele de tehnici a securitatii si protectiei muncii;

. Réspunde de respectarea Regulamentului de organizare si functionare al ANMDMR, a

prevederilor Codului de conduiti intern3, a2 Regulamentului intern al ANMDMR, a hotarérilor
Consiliului stiintific, a hotararilor Consiliului de Administratie, a deciziilor Presedintelui
ANMDMR, a procedurilor specifice si a procedurilor generale ale ANMDMR, a legislatiei in
domeniu, in vigoare;

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Director Directie Economici i Achizitii Publice, Vicepresedintele cu
atributii privind activititile tehnico-administrative si Presedintele Agentiei Nationale a
Medicamentului si a Dispozitivelor Medicale din Romania

- superior pentru:-

b) Relatii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR

¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:
- h |
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a) cu autoritdti si institufii publice: institutiile de stat din domeniul medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, Ministerul Sinditatii, Ministerul investitiilor §i proiectelor
europene, etc.

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:

d) Delegarea de atributii §i competentd*****):

Pentru activitatea din fisa de post inlocuitoarea/ inlocuitorul este -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnétura .....

4, Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

3. Data .....

G. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnitura .....
4, Data .....
e
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