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Directia Generali Dispozitive Medicale - Directia Avizare

FISA POSTULUI CADRU

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2. Denumirea postului: Curier

3. Cod COR: 962101

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: debutant

5. Scopul principal al postului: primirea §i prezentarea spre 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**): diploma studii generale

2. Perfectioniri (specializiri): -

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: bun organizator, bun comunicator, rezistentd la stres, capacitate
mare de concentrare, conduita eleganti, seriozitate.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitifi si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi globale:

o (Colaborarea profesionald cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR, manifestdnd corectitudine
si promptitudine;

¢ Mentinerea unor relatii interumane bazate pe conduita etica si profesionala si pe comunicare adecvata,
politicoasa si eficienta, atét intern - cu personalul ANMDMR, cat si extern - cu reprezentantti clientilor
sau a altor parti interesate ale ANMDMR;

¢ Adoptarea in permanentd a unui comportament adecvat conditiilor de activitate in masurd si
promoveze imaginea §i interesele ANMDMR;

e Cooperarea la solutionarea tuturor problemelor care apar la locul de munca, manifestind interes si
initiativa in vederea bunei desfasuriri a activitatii, inaintand ierarhic orice propunere ce ar putea duce
la cregterea calitdfii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea aplicirii acesteia;
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e Pastrarea confidentialititii informatiilor i a documentelor la care are acces prin prisma activitatii
desfagurate, prin discretie si nedivulgarea acestora cétre alte persoane din interiorul sau exteriorul
ANMDMR care nu au legétura cu informatiile respective;

e Rispunderea pentru corectitudinea lucririlor efectuate si a documentelor elaborate;

» Cunoagterea §i respectarea tuturor procedurilor si a altor documente de lucru care se aplicd in domeniul
sdu de activitate;

e Respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea lucririlor;

e Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul ANMDMR;

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

e Respectarea programului de lucru;

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

- Regulamentul de organizare i functionare (ROF), Regulamentul intern i Codul de conduit3;
- reglementarile privind gestionarea conflictelor de interese;

- normele privind asigurarea securititii §i sdnatétii in munci;

- normele privind gestionarea situatiilor de urgenta;

- normele igienico-sanitare specifice activitatii profesionale;

- buna pastrare si gestionare a bunurilor din inventarul ANMDMR.

e Participarea, prin desemnarea de catre conducerea ANMDMR, la comisiile din cadrul ANMDMR, la
intélnirile diferitelor grupuri de lucru ale autoritatilor $i institutiilor publice, precum i ale altor
organisme europene competente in domeniul specific de activitate;

e Participarea la instruiri privind securitatea §i sdnitatea in muncd (SSM), prevenirea si stingerea
incendiilor (PSI) si gestionarea situatiilor de urgenta (SU}) ,;

e Participarea la instruiri profesionale interne/externe, cursuri de perfectionare, specializare, schimburi
de experienta, manifestari stiintifice nationale si internationale in domeniul specific de activitate.

2. Principalele sarcini §i responsabilitati

o Intocmirea si actualizarea agendei i audientelor vicepresedintelui ANMDMR;

e Primirea §i prezentarea spre aprobare/avizare a documentelor emise de structurile organizatorice din
cadrul ANMDMR;

e Raéspunde de indeplinirea la termen a sarcinilor de serviciu incredintate de cétre presedintele ANMDMR,;
* Repartizarea cu operativitate a documentelor avizate/aprobate de citre presedintele ANMDMR;

¢ Asigurarea preluarea legaturilor telefonice din exterior §i le redirecsioneazi spre structurile interne ale
ANMDMR - DGDM,;

e Pistrarea si utilizarea in conformitate cu prevederile legale a stampilelor din dotare;
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e Tinerea evidentei documentelor repartizate de citre presedintele ANMDMR si urmarirea respectarii
termenilor de solutionare a diverselor probleme, care au previzute anumite termene;

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

o Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupati / lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa
cunoasci problema;

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

¢ Primeste persoanele din afara (clienti, parteneri de afaceri etc.), {i informeaz3 pe cei interesati despre
sosirea acestora dupai care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent;

e In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupati / lipseste, secretara pune oaspetii in legatura cu
altcineva care cunoaste problema;

¢ Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si Inregistrarea lor (continutul mesajului, numar,
datd), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);

¢ Programeazi audientele;

o (Copiazd / redacteazi [ tehnoredacteaza diferite materiale;

o Primegste §i transmite e-mail-uri $i memo-uri;

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

¢ Colaborarea profesionala cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

« Indeplineste orice alte atributii stabilite de presedintele ANMDMR.

D. Sfera relafionala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Directia Avizare

- superior pentru. -

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

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritafi si institutii publice

b) cu organizatii internationale

¢) cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii §i competenta™*****), -
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E. intocmit de:
1. Numele §i prenumele: coviiniinicinenaens
2. Functia de conducere:
3. Semnitura .....
4. Data intocmirii ................

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele §1 prenumele: conmeeiienvccnenrsnccasanane
2. Functia:

3. Semnitura .....
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