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DIRECTIA ADMINISTRATIE GENERALA SI ASISTENTA FINANCIARA EXTERNA

FISA POSTULUI
Referent de specialitate gr. IA

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*): executie
2. Denumirea postului:Referent de specialitate gr. IA
3. Cod COR: 242204

4, Gradul/Treapta profesional/profesionala: gr.IA

5. Scopul principal al postului: administrativ

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): Superioare

2. Perfectionari (specializari):
- Certificat de absolvire curs de perfectionare ,utilizarea microcalculatoarelor compatibile IBM-PC in
activitatea de bitorica (operare cu Norton, Word, Excel, Foxpro)”;
Certificat de absolvire curs *acte, contracte, operatiuni si proceduri administrative, Norme §i proceduri
de tehnici legilativa”
Certificat de absolvire curs “formarea auditorilor interni standard SR EN ISO 19011:2011” si curs
“formarea auditorilor interni standard SR EN ISO 19011:2018” ;
- Certificat de participare curs “transparentd decizionala si liberul acces la informatiile de interes public.
Gestionarea informatiilor clasificate” ;
- Certificat de participare program de formare “Managementul riscurilor” ;
- Certificat de participare program de formare “Implementarea sistemului de control managerial intern” ;
Certificat de participare curs “Achizitii publice — reglementdri si proceduri” ;
- Certificat de participare program de perfectionare “Instrumente, prioritati si cerinfe pentru accesarea
fondurilor europene, Strategia 2014-2020”
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - necesar/nivel mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: - engleza /nivel mediu
5. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: in limitele prevazute de responsabilitatile si atributiile din fisa
postului;
- Cunoasterea/interpretarea legislatiei;
- Cunostinte operare calculator;
- Abilitati de comunicare, capacitate de analiza si sinteza;
- Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
- Spirit de initiativ3, spirit de echipa;
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- Discernamant si capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- Putere de decizie si asumarea responsabilitatii;

- Judecata si capacitate de deductie logica;

- Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobéndite,

- Capacitatea de a genera idei noi (creativitate), de gestionare a resurselor alocate

- Flexibilitate, adaptabilitate la schimbdri

6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriala****) (cunogtine de management, calititi si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:
Responsabilititi globale

- Participa la intocmirea si monitorizarea contractelor de inchiriere spatii si a actelor adifionale, pentru
UTI-uri;

- Urmareste facturile de utilitdfi si chirii, si se asigura ca plata acestora sa fie efectuata;

- Pregateste corespondenta ce este transmisa de la ANMDMR catre alte locatii;

- Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare specifice DAGAFE,;

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzatoare pregitirii profesionale trasate de seful ierarhic
(director directie, vicepresedinte. presedinte);

- Raspunde de buna péstrare si utilizare a inventarului din dotare a DAGAFE;

- Gestionarea documentelor cu privire la poatrimoniul ANMDMR;

- Tsi desemneaza cu aprobarea sefului ierarhic inlocuitorul si atributiile acestuia cand nu este prezent la
serviciu;

- Respecta norrﬁele de securitate si sdnitate in munca;

- Respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul directiei;

- Respecta regulamentul de organizare si functionare al A.N.M.D.M.R., instructiunile si deciziile
Presedintelui AN.M.D.M.R.;

- Rispunde de asumarea obligatiilor ce ii revin in executarea atributiilor/sarcinilor postului;

- Raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitétilor ce se desfagoari in
ANMDMR.
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2. Principalele sarcini si responsabilititi

- Responsabil cu gestiunea G001, in cadrul DAGAFE;

- Responsabil cu managementul calitdtii si riscurilor, in cadrul DAGAFE;

- Contribuie la intocmirea de PSO specifice activitdfilor DAGAFE,

- Tntocmeste referate de necesitate si note de fundamentare specifice DAGAFE;

- Persoana de contact cu locatiile ANMDMR privind gestionarea consumurilor lunare la utilitati;

- Participa la intocmirea referatul anual de necesitate pentru DAGAFE,

= Tntocmeste referate de includere in PAAP;

- Participa ca membru in comisii specifice DAGAFE sau ANMDMR;

- Gestioneazi documentele de natura juridica privitoare la patrimoniu (cladiri si terenuri) ANMDMR;

- Identifica si face propuneri de solufionare cu privire la problemele de natura juridica ale DAGAFE;

- Intocmeste documentatia necesara pentru inscrierea in cartea funciara a modificarilor survenite, dupd
caz;

- Asigura relatiile de colaborare cu furnizorii de utilitati si de servicii specifice;

- Transmite documentatia necesara privind patrimoniul citre MS, DITL de sector, alte institutii
specifice pentru Inregistrare in evidenta a modificarilor survenite in anul precedent;

- Intocmeste diverse adrese sau face propuneri pentru transmiterea citre DJAERI spre solutionare a
diferitelor litigii privind patrimoniul;
Identifica si face propuneri cu privire la surse de finantare externa;

- Intocmeste proiectele si documentatia subsecventa privind finantarea externa;

- indeplineste orice alte atributii (conf.pregatirii) stabilite de seful ierarhic superior;

L. Rispunderea disciplinara:

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

D. Sfera relagionala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonare fatd de: Directorul Directia Administratie Generala si Asistentd Financiard Externa;
Presedintelui ANMDMR

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externé:

a) cu autoritati si institugii publice: - conform specificului/situatiei
b) cu organizatii internagionale: -

¢) cu persoane juridice private: - conform specificului/situatiei

3. Delegarea de atributii i competentd***¥*): -
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E. Intocmit de:

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

4. Data Intocmirii .........

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

G. Contrasemneazai:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semndtura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

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

*#*+) Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupi caz.

#%¥%¥) Doar in cazul functiilor de conducere.

*¥%%%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
munci, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



