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1. DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE - DIRECTIA AVIZARE

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT GR. IA

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Expert

3. Cod COR: 242202

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

5. Scopul principal al postului: evaluarea dosarelor in vederea emiterii/reinnoirii/modificarii
avizului de functionare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare

2. Perfectionari (specializiri):
nivel studii S, 6 ani 6 luni vechime in specialitate tehnica asociatd domeniului dispozitivelor
medicale: Ingineria Sistemelor Automatica si Informaticd Aplicata.

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

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza mediu

5. Abilitagi, calitati si aptitudini necesare:

e capacitatea de relationare interpersonala pentru a putea comunica eficient cu beneficiarii,
e capacitatea de colectare, prelucrare, organizare, analiza si sinteza a informatiei,

¢ capacitatea de a rezolva eficient problemele,

¢ capacitate de organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului,

e capacitatea de asumare a responsabilitatilor,

e capacitatea de autoperfectionare,

e capacitatea de planificare,

L]

capacitatea de a lucra independent si in echipa, capacitatea de a gindi sistemic,
flexibilitate,adaptabilitate la schimbari, s.a.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi §i aptitudini manageriale): nu este
cazul

C. Atributiile postului:
e Preia in gestiunea proprie, lucrarile repartizate de directorul DA;
e Solicita orice informatii necesare desfasurarii in bune conditii a evaluarii;
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Emite adresa de clasare dosar pentru netransmitere completari solicitate, daca este cazul;
Intocmeste referat de clasare si decizie de clasare in conformitate cu legislatia in vigoare in
domeniul dispozitivelor medicale, daca este cazul;
o Emite propunere de tarifare pentru contravaloarea serviciilor de evaluare;
Verifica plata tarifului pentru fiecare lucrare DA repartizata;
Efectueaza evaluarea operatorilor economici, persoanelor fizice sau juridice, care solicita
ANMDMR
emiterea avizului sau anexei la aviz pentru prestarea de activitati in domeniul dispozitivelor
medicale, in conformitate cu legislatia in vigoare;
e Participa la actualizarea tarifelor pentru prestatiile efectuate de directie;
¢ Participa la desfasurarea oricéror altor activitati prin delegare de competente din partea
Ministerului
Sanatatii, potrivit legii;
e Evalueaza activitatile supuse controlului prin avizare, pentru toate aceste activitati si pentru toate
tipurile de evaluare;
o Participa la elaborarea si actualizarea bazei de date cu operatorii economici avizati;
Proceseaza dosarele repartizate de seful ierarhic, in ordinea depunerii acestora;
Participa in cadrul comitetelor tehnice ale Asociatiei de Standardizare din Roménia
(ASRO) la elaborarea si adoptarea de standarde aplicabile in domeniul siu de activitate, atunci
cand este nominalizat de catre seful direct;
Emite raportul de evaluare si adresa de transmitere a raportului de evaluare, daca este cazul;
Verifica adresa de inchidere neconformitati si documentele care atesta inchiderea acestora si
valideaza inchiderea neconformitatilor, daca este cazul;
¢ Emite adresa de raspuns in cazul unei contestatii la un raport de evaluare nefavorabil, daca este
cazul;
¢ Emite decizie in vederea anularii a unui aviz emis, daca este cazul;
¢ Organizeaza si preda directorului DA dosarul de evaluare, in vederea avizarii raportului de
evaluare;
Gestioneaza baza de date ,,AVIZE DA” cu privire la propriile lucrari,
Utilizeaza procedurile specifice activitatii prestate, anexele si formularele procedurilor
aplicabile;
Participa la elaborarea i revizuirea legislatiei in domeniul de activitate;
Indeplineste sarcinile mentionate in deciziile nominale aprobate de presedintele ANMDMR,
daca este cazul;
Completeaza raportul de activitatea zilnica;
Sa respecte termenele prevazute in legislatia care sta la baza activitatilor avizarii;
Arhiveaza, inregistreaza si eticheteaza dosarele de evaluare;
Colaboreaza profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR,;
Participa la comisiile din cadrul ANMDMR, la intilnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritatilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul
dispozitivelor medicale, daca este desemnat de conducerea ANMDMR;;
e Participa la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participa la
manifestarile
stiinifice nationale §i internationale in domeniul dispozitivelor medicale;
o Furnizeaza in termenul legal r3spunsuri la adresele Ministerului Sandtagii, altor
autoritdti gi institutii publice, petitii, precum si la solicitarile de informatii de interes public;
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Raspunde de respectarea termenelor prevazute in procedura specifica si in normele aplicabile;
Asigura pastrarea confidentialitatii asupra tuturor informatiilor si a rezultatelor evaluarilor;
Informeaza seful ierarhici asupra desfasurarii evaluarii, a rezultatelor partiale, precum si asupra
dificultatilor aparute in timpul evaluarii;

Raspunde de datele inscrise in documentele intocmite si de eficienta evaluarilor;

Participa la programul de instruire documentat al directiei, pentru mentinerea in permanenta a
instruirii sale referitoare la aspectele tehnice si administrative ale muncii in care este implicat;
Respecta legislatia din domeniul securitatii si sanatatii in munca, normele PSI si planul de evacuare
in caz de urgenta, trebuind sa se conformeze in special capitolului IV din Legea 319/2006, HG
1425/ 2006, precum si procedurilor si instructiunilor de lucru specifice si normelor tehnice
corespunzatoare locului propriu de munca;

Cunoaste si respecta cerintele Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, hotararile Consiliului de Administratie, instructiunile si deciziile relevante ale presedintelui
ANMDMR si procedurile administrative;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea ANMDMR.

D. Sfera relationala 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 externa:

b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -

4.

Delegarea de atributii §i competenta: Atributiile vor fi delegate catre un coleg de directie
(persoana care semneaza cererea de concediu ca si inlocuitor) si sunt mentionate la Nr. 7
punctul C.

1. DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE - DIRECTIA AVIZARE

FISA POSTULUI CADRU - INSPECTOR DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul

S e

Nivelul postului: executie

Denumirea postului: Inspector

Cod COR: 242202

Gradul/Treapta profesional/profesionala: debutant

Scopul principal al postului: evaluarea dosarelor in vederea emiterii/reinnoirii/'modificarii avizului
de functionare
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare
2. Perfectiondri (specializiri):
nivel studii S, diploma de licenta in domeniului dispozitivelor medicale: electrotehnica, electronica,

inginerie electrica, electronica §i telecomunicatii, tehnologie chimica, chimie industriali, ingineria

si managementul sistemelor tehnologice, tehnologia constructiilor de magini, fizic3, bioinginerie,
inginerie medicald, biochimie, biologie

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

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

. Abilitati, calitati i aptitudini necesare:
capacitatea de relationare interpersonala pentru a putea comunica eficient cu beneficiarii,
capacitatea de colectare, prelucrare, organizare, analiza si sinteza a informatiei,
capacitatea de a rezolva eficient problemele,
capacitate de organizare a muncii proprii si de gestionare a timpului,
capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
capacitatea de autoperfectionare,
capacitatea de planificare,
capacitatea de a lucra independent si in echipi, capacitatea de a gindi sistemic,
flexibilitate,adaptabilitate la schimbiri, s.a.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti i aptitudini manageriale): nu este

cazul

C. Atributiile postului:

Preia in gestiunea proprie, lucrarile repartizate de directorul DA;

Solicita orice informatii necesare desfasurarii in bune conditii a evaluarii;

Emite adresa de clasare dosar pentru netransmitere completari solicitate, daca este cazul;
Intocmeste referat de clasare si decizie de clasare in conformitate cu legislatia in vigoare in
domeniul dispozitivelor medicale, daca este cazul;

Emite propunere de tarifare pentru contravaloarea serviciilor de evaluare;

Verifica plata tarifului pentru fiecare lucrare DA repartizata;

Efectueaza evaluarea operatorilor economici, persoanelor fizice sau juridice, care solicita
ANMDMR

emiterea avizului sau anexei la aviz pentru prestarea de activitifi in domeniul dispozitivelor
medicale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Participa la actualizarea tarifelor pentru prestatiile efectuate de directie;

Participa la desfasurarea oricdror altor activitagi prin delegare de competente din partea
Ministerului

Sanatatii, potrivit legii;

Evalueaza activitatile supuse controlului prin avizare, pentru toate aceste activitati si pentru toate
tipurile de evaluare;

Participa la elaborarea si actualizarea bazei de date cu operatorii economici avizati;
Proceseaza dosarele repartizate de seful ierarhic, in ordinea depunerii acestora;

Participa in cadrul comitetelor tehnice ale Asociatiei de Standardizare din Roménia
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(ASRO) la elaborarea si adoptarea de standarde aplicabile in domeniul sau de activitate, atunci
cand este nominalizat de catre seful direct;

Emite raportul de evaluare si adresa de transmitere a raportului de evaluare, daca este cazul;
Verifica adresa de inchidere neconformitati si documentele care atesta inchiderea acestora si
valideaza inchiderea neconformitatilor, daca este cazul;

Emite adresa de raspuns in cazul unei contestatii la un raport de evaluare nefavorabil, daca este
cazul;

Emite decizie in vederea anularii a unui aviz emis, daca este cazul;

Organizeaza si preda directorului DA dosarul de evaluare, in vederea avizarii raportului de
evaluare;

Gestioneaza baza de date ,,AVIZE DA” cu privire la propriile lucrari;

Utilizeaza procedurile specifice activitatii prestate, anexele si formularele procedurilor
aplicabile;

Participa la elaborarea si revizuirea legislatiei in domeniul de activitate;

Indeplineste sarcinile mentionate in deciziile nominale aprobate de presedintele ANMDMR,
daca este cazul;

Completeaza raportul de activitatea zilnic;

Sa respecte termenele prevazute in legislatia care sta la baza activitatilor avizarii,

Arhiveaza, inregistreaza si eticheteaza dosarele de evaluare;

Colaboreaza profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

Participa la comisiile din cadrul ANMDMR, la intlnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritatilor si institufiilor publice, precum gi ale altor organisme europene competente in domeniul
dispozitivelor medicale, daca este desemnat de conducerea ANMDMR,;

Participa la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participa la
manifestérile

stiinfifice nationale §i internationale in domeniul dispozitivelor medicale;

Furnizeaza in termenul legal raspunsuri la adresele Ministerului Sanatatii, altor

autoritati si institutii publice, petitii, precum si la solicitérile de informatii de interes public;
Raspunde de respectarea termenelor prevazute in procedura specifica si in normele aplicabile;
Asigura pastrarea confidentialitatii asupra tuturor informatiilor si a rezultatelor evaluarilor;
Informeaza seful ierarhici asupra desfasurani evaluarii, a rezultatelor partiale, precum si asupra
dificultatilor aparute in timpul evaluarii;

Raspunde de datele inscrise in documentele intocmite si de eficienta evaluarilor;

Participa la programul de instruire documentat al directiei, pentru mentinerea in permanenta a
instruirii sale referitoare la aspectele tehnice si administrative ale muncii in care este implicat;
Respecta legislatia din domeniul securitatii si sanatatii in munca, normele PSI si planul de evacuare
in caz de urgenta, trebuind sa se conformeze in special capitolului IV din Legea 319/2006, HG
1425/ 2006, precum si procedurilor si instructiunilor de lucru specifice si normelor tehnice
corespunzatoare locului propriu de munca;

Cunoaste si respecta cerintele Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, hotararile Consiliului de Administratie, instructiunile si deciziile relevante ale presedintelui
ANMDMR si procedurile administrative;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea ANMDMR.
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D. Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

subordonat fati de: Directia Avizare
superior pentru: -

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

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

b} cu organizatii internationale: -
¢} cu persoane juridice private: -
5. Delegarea de atributii i competenti: Atributiile vor fi delegate catre un coleg de directie

1.

(persoana care semneaza cererea de concediu ca si inlocuitor) si sunt mentionate 1a Nr, 7
punctul C.

DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE - DIRECTIA AVIZARE

FISA POSTULUI CADRU - INSPECTOR GR. I

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Inspector

3. Cod COR: 242202

4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: gr. 1

5. Scopul principal al postului: evaluarea dosarelor in vederea emiterii/reinnoirii/modificarii avizului

de functionare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1
2

. Studii de specialitate: studii superioare

. Perfectionérni (specializéri):

nivel studii S, 3 ani 6 luni vechime in specialitate tehnica asociatd domeniului dispozitivelor
medicale: electrotehnici, electronicd, inginerie electricd, electronica si telecomunicatii, tehnologie
chimic3, chimie industriald, ingineria §i managementul sistemelor tehnologice, tehnologia
constructiilor de masini, fizica, bioinginerie, inginerie medical3, biochimie, biologie

3. Cunostinte de operare/progratnare pe calculator (necesitate gi nivel): nivel avansat

4. Limbi strdine (necesitate §i nivel) cunoscute: engleza mediu

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

s capacitatea de relationare interpersonala pentru a putea comunica eficient cu beneficiarii,
e capacitatea de colectare, prelucrare, organizare, analiza si sinteza a informatieli,

¢ capacitatea de a rezolva eficient problemele,

¢ capacitate de organizare a muncii proprii $i de gestionare a timpului,

e capacitatea de asumare a responsabilititilor,

* capacitatea de autoperfectionare,

e capacitatea de planificare,
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capacitatea de a lucra independent si in echipd, capacitatea de a gindi sistemic,
flexibilitate,adaptabilitate la schimbari, s.a.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calita{i i aptitudini manageriale): nu este

cazul

C. Atributiile postului:

Preia in gestiunea proprie, lucrarile repartizate de directorul DA;

Solicita orice informatii necesare desfasurarii in bune conditii a evaluarii;

Emite adresa de clasare dosar pentru netransmitere completari solicitate, daca este cazul;
Intocmeste referat de clasare si decizie de clasare in conformitate cu legislatia in vigoare in
domeniul dispozitivelor medicale, daca este cazul,

Emite propunere de tarifare pentru contravaloarea serviciilor de evaluare;

Verifica plata tarifului pentru fiecare lucrare DA repartizata;

Efectueaza evaluarea operatorilor economici, persoanelor fizice sau juridice, care solicita
ANMDMR

emiterea avizului sau anexei la aviz pentru prestarea de activititi in domeniul dispozitivelor
medicale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Participa la actualizarea tarifelor pentru prestatiile efectuate de directie;

Participa la desfasurarea oricéror altor activititi prin delegare de competente din partea
Ministerului

Séandtatii, potrivit legii;

Evalueaza activitatile supuse controlului prin avizare, pentru toate aceste activitati si pentru toate
tipurite de evaluare;

Participa la elaborarea si actualizarea bazei de date cu operatorii economici avizati;
Proceseaza dosarele repartizate de seful ierarhic, in ordinea depunerii acestora;

Participa in cadrul comitetelor tehnice ale Asociatiei de Standardizare din Roménia

(ASRO) la elaborarea si adoptarea de standarde aplicabile in domeniul sdu de activitate, atunci
cand este nominalizat de catre seful direct;

Emite raportul de evaluare si adresa de transmitere a raportului de evaluare, daca este cazul;
Verifica adresa de inchidere neconformitati si documentele care atesta inchiderea acestora si
valideaza inchiderea neconformitatilor, daca este cazul;

Emite adresa de raspuns in cazul unei contestatii la un raport de evaluare nefavorabil, daca este
cazul;

Emite decizie in vederea anularii a unui aviz emis, daca este cazul;

Organizeaza si preda directorului DA dosarul de evaluare, in vederea avizarii raportului de
evaluare;

Gestioneaza baza de date ,,AVIZE DA” cu privire la propriile lucrari;

Utilizeaza procedurile specifice activitatii prestate, anexele si formularele procedurilor
aplicabile;

Participa la elaborarea si revizuirea legislatiei in domeniul de activitate;

Indeplineste sarcinile mentionate in deciziile nominale aprobate de presedintele ANMDMR,
daca este cazul;

Completeaza raportul de activitatea zilnica;
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Sa respecte termenele prevazute in legislatia care sta la baza activitatilor avizarii;

Arhiveaza, inregistreaza si eticheteaza dosarele de evaluare;

Colaboreaza profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

Participa la comisiile din cadrul ANMDMR, la intalnirile diferitelor grupuri de lucru ale

autoritétilor gi institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul

dispozitivelor medicale, daca este desemnat de conducerea ANMDMR;

e Participa la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participa la
manifestirile
stiinfifice nationale si internationale in domeniul dispozitivelor medicale;

e Fumizeaza in termenul legal raspunsuri la adresele Ministerului Sanatitii, altor
autoritati §i institutii publice, petitii, precum si la solicitdrile de informatii de interes public;

e Raspunde de respectarea termenelor prevazute in procedura specifica si in normele aplicabile;

e Asigura pastrarea confidentialitatii asupra tuturor informatiilor si a rezultatelor evaluarilor;

¢ Informeaza seful ierarhici asupra desfasurarii evaluarii, a rezultatelor partiale, precum si asupra
dificultatilor aparute in timpul evaluarii;

Raspunde de datele inscrise in documentele intocmite si de eficienta evaluarilor;
Participa la programul de instruire documentat al directiei, pentru mentinerea in permanenta a
instruirii sale referitoare la aspectele tehnice si administrative ale muncii in care este implicat;

o Respecta legislatia din domeniul securitatii si sanatatii in munca, normele PSI si planul de evacuare
in caz de urgenta, trebuind sa se conformeze in special capitolului IV din Legea 319/2006, HG
1425/ 2006, precum si procedurilor si instructiunilor de lucru specifice si normelor tehnice
corespunzatoare locului propriu de munca;

e Cunoaste si respecta cerintele Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, hotararile Consiliului de Administratie, instructiunile si deciziile relevante ale presedintelui
ANMDMR si procedurile administrative;

. indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea ANMDMR.

D. Sfera relagionala a titularului postului:

1. Sfera relationali intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directia Avizare

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR.

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii intermationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

6. Delegarea de atribuii 5i competen{a: Atributiile vor fi delegate catre un coleg de directie
(persoana care semneaza cererea de concediu ca si inlocuitor) si sunt mentionate la Nr. 7
punctul C.
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1.

A,

e o

B.

DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE - DIRECTIA AVIZARE

FISA POSTULUI CADRU - INSPECTOR GR.I

Informatii generale privind postul
Nivelul postului: executie
Denumirea postului: Inspector
Cod COR: 242202
Gradul/Treapta profesional/profesionala: gr. I

Scopul principal al postului: evaluarea dosarelor in vederea emiterii/reinnoirii/modificarii avizului
de functionare

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare

[ )

. Perfectionari (specializari):

nivel studii S, 3 ani 6 luni vechime in specialitate tehnica asociatd domeniului dispozitivelor
medicale: inginerie medicala.

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): nivel avansat
. Limbi striine (necesitate $1 nivel) cunoscute: engleza mediun
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

capacitatea de relationare interpersonala pentru a putea comunica eficient cu beneficiarii,
capacitatea de colectare, prelucrare, organizare, analiza si sinteza a informatiei,
capacitatea de a rezolva eficient problemele,

capacitate de organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului,

capacitatea de asumare a responsabilittilor,

capacitatea de autoperfectionare,

capacitatea de planificare,

capacitatea de a lucra independent si in echipd, capacitatea de a gindi sistemic,
flexibilitate,adaptabilitate 1a schimbiri, s.a.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunogtinte de management, calititi §i aptitudini manageriale): nu este

cazul

C. Atributiile postului:

¢ Preia in gestiunea proprie, lucrarile repartizate de directorul DA;

e Solicita orice informatii necesare desfasurarii in bune conditii a evaluarii;

o Emite adresa de clasare dosar pentru netransmitere completari solicitate, daca este cazul;

+ Intocmeste referat de clasare si decizie de clasare in conformitate cu legisiatia in vigoare in
domeniul dispozitivelor medicale, daca este cazul;

» Emite propunere de tarifare pentru contravaloarea serviciilor de evaluare;

e Verifica plata tarifului pentru fiecare lucrare DA repartizata;

o Efectueaza evaluarea operatorilor economici, persoanelor fizice sau juridice, care solicitd
ANMDMR
emiterea avizului sau anexei la aviz pentru prestarea de activitati in domeniul dispozitivelor

[ ——— B e N ]

9/ 80
PO-DRUMCA/CPS/09-F6
v.02, ed.03.2025



medicale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Participa la actualizarea tarifelor pentru prestatiile efectuate de directie;

Participa la desfasurarea oricéror altor activitati prin delegare de competente din partea
Ministerului

Sanatatii, potrivit legii;

¢ Evalueaza activitatile supuse controlului prin avizare, pentru toate aceste activitati si pentru toate
tipurile de evaluare;

e Participa la elaborarea §i actualizarea bazei de date cu operatorii economici avizati;

e Proceseaza dosarele repartizate de seful ierarhic, in ordinea depunerii acestora;,

e Participa in cadrul comitetelor tehnice ale Asociatiei de Standardizare din Romania
(ASRO) la elaborarea si adoptarea de standarde aplicabile in domeniul sdu de activitate, atunci
cand este nominalizat de catre seful direct;

e Emite raportul de evaluare si adresa de transmitere a raportului de evaluare, daca este cazul;

e Verifica adresa de inchidere neconformitati si documentele care atesta inchiderea acestora si
valideaza inchiderea neconformitatilor, daca este cazul;

¢ Emite adresa de raspuns in cazul unei contestatii la un raport de evaluare nefavorabil, daca este
cazul,

Emite decizie in vederea anularii a unui aviz emis, daca este cazul;
Organizeaza si preda directorului DA dosarul de evaluare, in vederea avizarii raportului de
evaluare;

¢ (estioneaza baza de date ,,AVIZE DA” cu privire la propriile lucrari;

Utilizeaza procedurile specifice activitatii prestate, anexele si formularele procedurilor
aplicabile;

e Participa la elaborarea si revizuirea legislatiei in domeniul de activitate;

Indeplineste sarcinile mentionate in deciziile nominale aprobate de presedintele ANMDMR,

daca este cazul;

Completeaza raportul de activitatea zilnicd;

Sa respecte termenele prevazute in legislatia care sta la baza activitatilor avizarii;

Arhiveaza, inregistreaza si eticheteaza dosarele de evaluare;

Colaboreaza profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

Participa la comisiile din cadrul ANMDMR, la intdlnirile diferitelor grupuri de lucru ale

autoritatilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul

dispozitivelor medicale, daca este desemnat de conducerea ANMDMR,;

e Participa la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participa la
manifestarile
stiintifice nationale si internationale in domeniul dispozitivelor medicale;

¢ Furnizeaza in termenul legal rdspunsuri la adresele Ministerului Sanatatii, altor
autoritdti si institutii publice, petitii, precum si la solicitarile de informatii de interes public;

e Raspunde de respectarea termenelor prevazute in procedura specifica si in normele aplicabile;
Asigura pastrarea confidentialitatii asupra tuturor informatiilor si a rezultatelor evaluarilor;
Informeaza seful ierarhici asupra desfasurarii evaluarii, a rezultatelor partiale, precum si asupra
dificultatilor aparute in timpul evaluarii;

e Raspunde de datele inscrise in documentele intocmite si de eficienta evaluarilor;

e Participa la programul de instruire documentat al directiei, pentru mentinerea in permanenta a
instruirii sale referitoare la aspectele tehnice si administrative ale muncii in care este implicat;
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e Respecta legislatia din domeniul securitatii si sanatatii in munca, normele PSI si planul de evacuare
in caz de urgenta, trebuind sa se conformeze in special capitolului IV din Legea 319/2006, HG
1425/ 2006, precum si procedurilor si instructiunilor de lucru specifice si normelor tehnice
corespunzatoare locului propriu de munca;

¢ Cunoaste si respecta cerintele Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, hotararile Consiliului de Administratie, instructiunile si deciziile relevante ale presedintelui
ANMDMR si procedurile administrative;

° indeplineste orice alte atribufii stabilite de conducerea ANMDMR.

D. Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

a) Relati ierarhice:

- subordonat fatd de: Directia Avizare

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR.

c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externi:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

7. Delegarea de atributii §i competenta: Atributiile vor fi delegate catre un coleg de directie
(persoana care semneaza cererea de concediu ca si inlocuitor) si sunt mentionate la Nr. 7
punctul C.

1. DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE - DIRECTIA AVIZARE
FISA POSTULUI CADRU - INSPECTOR GR. IA

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: Inspector
3. Cod COR: 242202
4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: gr. IA
5. Scopul principal al postului: evaluarea dosarelor in vederea emiterii/reinnoirii/modificarii
avizului de functionare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare

2. Perfectionari (specializari):
nivel studii S, 6 ani 6 luni vechime in specialitate tehnica asociatd domeniului dispozitivelor
medicale: electrotehnici, electronicd, inginerie electrici, electronica si telecomunicatii, tehnologie
chimica, chimie industriald, ingineria si managementul sistemelor tehnologice, tehnologia
constructiilor de masini, fizicé, bioinginerie, inginerie medicala, biochimie, biologie

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

4. Limbi striine (necesitate i nivel) cunoscute: engleza mediu
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. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
capacitatea de relationare interpersonala pentru a putea comunica eficient cu beneficiarii,
capacitatea de colectare, prelucrare, organizare, analiza si sinteza a informatiei,
capacitatea de a rezolva eficient problemele,
capacitate de organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului,
capacitatea de asumare a responsabilititilor,
capacitatea de autoperfectionare,
capacitatea de planificare,
capacitatea de a lucra independent si in echip3, capacitatea de a gindi sistemic,
flexibilitate,adaptabilitate la schimbari, s.a.

6. Cerinte specifice: nu este cazul
8

Competenta manageriald (cunostinte de management, caliti{i i aptitudini manageriale): nu este
cazul

C. Atributiile postului:

Preia in gestiunea proprie, lucrarile repartizate de directorul DA;

Solicita orice informatii necesare desfasurarii in bune conditii a evaluarii;

Emite adresa de clasare dosar pentru netransmitere completari solicitate, daca este cazul;
Intocmeste referat de clasare si decizie de clasare in conformitate cu legislatia in vigoare in
domeniul dispozitivelor medicale, daca este cazul;

Emite propunere de tarifare pentru contravaloarea serviciilor de evaluare;

Verifica plata tarifului pentru fiecare lucrare DA repartizata;

Efectueaza evaluarea operatorilor economici, persoanelor fizice sau juridice, care solicitd
ANMDMR

emiterea avizului sau anexei la aviz pentru prestarea de activiti{i in domeniul dispozitivelor
medicale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Participa la actualizarea tarifelor pentru prestatiile efectuate de directie;

Participa la desfasurarea oricaror altor activitdti prin delegare de competente din partea
Ministerului

Sanatatii, potrivit legii;

Evalueaza activitatile supuse controlului prin avizare, pentru toate aceste activitati si pentru toate
tipurile de evaluare;

Participa la elaborarea §i actualizarea bazei de date cu operatorii economici avizati;
Proceseaza dosarele repartizate de seful ierarhic, in ordinea depunerii acestora;

Participa in cadrul comitetelor tehnice ale Asociatiei de Standardizare din Romania

(ASRO) la elaborarea si adoptarea de standarde aplicabile in domeniul s3u de activitate, atunci
cand este nominalizat de catre seful direct;

Emite raportul de evaluare si adresa de transmitere a raportului de evaluare, daca este cazul,;
Verifica adresa de inchidere neconformitati si documentele care atesta inchiderea acestora si
valideaza inchiderea neconformitatilor, daca este cazul,

Emite adresa de raspuns in cazul unei contestatii la un raport de evaluare nefavorabil, daca este
cazul;

Emite decizie in vederea anularii a unui aviz emis, daca este cazul;

Organizeaza si preda directorului DA dosarul de evaluare, in vederea avizarii raportului de
evaluare;

Gestioneaza baza de date ,,AVIZE DA” cu privire la propriile lucrari;
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o Utilizeaza procedurile specifice activitatii prestate, anexele si formularele procedurilor

aplicabile;

Participa la elaborarea si revizuirea legislatiei in domeniul de activitate;

Indeplineste sarcinile mentionate in deciziile nominale aprobate de presedintele ANMDMR,

daca este cazul;

Completeaza raportul de activitatea zilnica;

Sa respecte termenele prevazute in legislatia care sta la baza activitatilor avizarii;

Arhiveaza, inregistreaza si eticheteaza dosarele de evaluare;

Colaboreaza profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

Participa la comisiile din cadrul ANMDMR, la intdlnirile diferitelor grupuri de lucru ale

autoritatilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul

dispozitivelor medicale, daca este desemnat de conducerea ANMDMR;

e Participa la cursuri de perfecfionare, specializare, schimburi de experientd, participa la
manifestarile
stiintifice nationale i internationale in domeniul dispozitivelor medicale;

o Furnizeaza in termenul legal rdspunsuri la adresele Ministerului Sanatatii, altor
autoritdti si institufii publice, petifii, precum §i la solicitarile de informatii de interes public;

¢ Raspunde de respectarea termenelor prevazute in procedura specifica si in normele aplicabile;

e Asigura pastrarea confidentialitatii asupra tuturor informatiilor si a rezultatelor evaluarilor;

o Informeaza seful ierarhici asupra desfasurarii evaluarii, a rezultatelor partiale, precum si asupra
dificultatilor aparute in timpul evaluarii;

e Raspunde de datele inscrise in documentele intocmite si de eficienta evaluarilor;

e Participa la programul de instruire documentat al directiei, pentru mentinerea in permanenta a
instruirii sale referitoare la aspectele tehnice si administrative ale muncii in care este implicat;

» Respecta legislatia din domeniul securitatii si sanatatii in munca, normele PSI si planul de evacuare
in caz de urgenta, trebuind sa se conformeze in special capitolului IV din Legea 319/2006, HG
1425/ 2006, precum si procedurilor si instructiunilor de lucru specifice si normelor tehnice
corespunzatoare locului propriu de munca;

¢ Cunoaste si respecta cerintele Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului

Intern, hotararile Consiliului de Administratie, instructiunile si deciziile relevante ale presedintelui
ANMDMR si procedurile administrative;

o indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea ANMDMR.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata 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 autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

e
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4. Delegarea de atributii $1 competentd: Atributiile vor fi delegate catre un coleg de directie

(persoana care semneaza cererea de concediu ca si inlocuitor) si sunt mentionate la Nr. 7
punctul C.

2. DIRECTIA GENERALA DISPOZITIVE MEDICALE — DIRECTIA REGLEMENTARE,
SUPRAVEGHERE PIATA

FISA POSTULUI CADRU - INSPECTOR DE SPECIALITATE GR. I

Numele i prenumele titularului: -

A. Informatii generale privind postul:

Nivelul postului: executie

Denumirea postului: Inspector de specialitate gr. I

Cod COR: 242203 (Inspector de specialitate in administratia publici)

Gradul/Treapta profesional/profesionala :gr. 1

Scopul principal al postului:
- Contribuie la indeplinirea atributiilor specifice dispozitivelor medicale ale ANMDMR in
conformitate cu Legea 134/2019;
- Desfigoara activitati specifice Compartimentului Reglementare.

Wk W=

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): Studii superioare (S) — studii universitare de licentd absolvite cu
diploma in specialitate tehnicd asociatd domeniului dispozitivelor medicale: Inginerie
medicala, stiinte ingineresti aplicate.
2. Perfectiondri (specializiri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): utilizator avansat (pachet
Microsoft Office)
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu scris, citit, vorbit
Abilitati, calititi si aptitudini necesare: cunoasterea specificului activitatii §i a legislatiei in
domeniul dispozitivelor medicale, aptitudini de comunicare si dialog, tact si diplomatie,
stdpénire de sine, capacitate de a lucra in conditii de stres fizic, spirit de observatie, capacitate
de planificare, creativitate si grad ridicat de initiativa, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite si de a actiona strategic, capacitate de a lua decizii, putere
de argumentare, perseverentd, implicare afectivi §i creatoare in activitatea echipei, respect si
deferentd fatd de colegi, corectitudine, discretie, punctualitate, capacitate de relationare
interpersonald, capacitate de colectare, prelucrare, organizare, analiza si sintezd a informatiei,
capacitate de organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului, capacitatea de asumare
a responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare, capacitatea de a lucra atat independent
cat si in echipd, capacitatea de gestionare a resurselor alocate, capacitatea de a comunica
verbal si in scris, capacitatea de a gindi sistemic, flexibilitate, adaptabilitate la schimbiri,
corectitudine si loialitate fatd de interesele institutiei.
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitafi i aptitudini manageriale):
nu este cazul

S
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C. Atributiile postului

1. Responsabilitati globale

. cunoagte i respectd cerintele din Ordinul nr. 857 din 22 martie 2022 (pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Agentiei Nationale a Medicamentului si a
Dispozitivelor Medicale din Romania*), ale Regulamentului Intern i ale Codului de conduiti,
hotérarile Consiliului de Administratie, Instructiunile si Deciziile relevante ale Presedintelui
ANMDMR si procedurile administrative;

» respectd legislatia din domeniul securitatii si sdnatatii in munci, normele PSI si planul de
evacuare in caz de urgenta. in domeniul securititii §i sanatitii in munc trebuie sa se conformeze
in mod deosebit: capitolului IV din Legea 319/2006 si normelor de aplicare din HG 1425/2006,
Instructiunilor de lucru Specifice; respectd Normele tehnice specifice locului propriu de munci:
Norme specifice de securitate pentru activitati din domeniul sénatatii;

. cunoaste i aplica legislatia specifica dispozitivelor medicale;

. gestioneazd lucrdrile proprii, asigurnd prelucrarea acestora in termenele stabilite prin
legislatia in vigoare sau in ordinea cronologicé a inregistrarii acestora;

. evalueaza dosarele in conformitate cu procedurile specifice aplicabile Compartimentului
Reglementare.

2. Principalele sarcini si responsabilitati

NOTA: Termenul dispozitive medicale include si dispozitivele medicale de diagnostic in
vitro, sistemele si pachetele de proceduri

Sarcini si responsabilitati specifice DGDM/DRSP/CR:

. evalueazd dosarele aferente solicitdrilor producatorilor interni de dispozitive
medicale si reprezentantilor autorizati de inregistrare a dispozitivelor medicale introduse pe piata
in Romania, inclusiv a dispozitivelor fabricate la comandi, precum si a activititilor prestate de
operatorii economici, potrivit reglementarilor in vigoare si procedurii specifice si intocmegte
documentele corespunzitoare;

o emite adrese de informare si certificate de Inregistrare in conformitate cu
prevederile legale specifice in vigoare;

* emite avize de donatii, evalueazi documentele transmise, in conformitate cu
legislatia in vigoare si procedura specifica;

. emite derogiri in domeniul dispozitivelor medicale de la procedurile de evaluare a
conformititii conform art. 59 MDR si 54 IVDR, exceptiri de traducere in limba romina a
informatiilor fumizate de cétre producator impreund cu dispozitivul medical dupd evaluarea
dosarelor conform cerinfelor legale si procedurii specifice;

. emite adrese de confirmare a inregistririi informarilor in baza art. 16 din
Regulamentele (UE) 2017/745 sau 2017/746;

. emite certificate de liberd vdnzare, ca urmare a evaluirii documentelor transmise,
in conformitate cu legislatia in vigoare si procedura specifica;

o emite avize de vami, ca urmare a evaluirii documentelor transmise, in conformitate
cu legislatia in vigoare si procedura specifica,

. emite negatii dupd evaluarea documentelor aferente, in conformitate cu cerintele

legale si procedura specifica;
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. evalueazd solicitdrile de clasificare standard a unor produse/contestare
clasificare/clasificare (complexd) pentru produse de granitd (borderline) conform prevederilor
legale §i a procedurii operationale specifice §i emite adresele de clasificare corespunzitoare;

o evalueazi si elaboreaza rispunsuri sub formd de adrese sau mailuri, dup3 caz,
conform cerintelor legale in vigoare si procedurilor specifice referitoare la alte activititi in
domeniul dispozitivelor medicale si din aria de competentd a CR,

. elaboreaza si transmite solicitantilor de lucrdri specifice CR mailuri de solicitare
completdri si clarificari pana la solutionarea respectivelor dosare sau clasarea acestora, dupi caz,
conform cerintelor legale si procedurilor CR aplicabile;

. actualizeazd baza nationald de date in conformitate cu prevederile legislatiei
nationale care transpune directivele europene, cu privire la propriile lucriri;

. participd la evaluarea §i emiterea deciziei asupra clasificarii unui dispozitiv medical
in cazul unei dispute intre producitor si organismul responsabil cu evaluarea conformititii;

. evalueazi dosarele de candidatura in vederea desemnarii acestora ca laboratoare de
referintd ale Uniunii Europene, elaboreazd concluziile si asigurd corespondenta necesard cu
Comisia Europeani;

. actualizeaz3 tarifele aferente CR conform deciziei Presedintelui ANMDMR nr.
932/11.07.2022;

o participd la alte activititi din sfera de reglementare a domeniului dispozitivelor
medicale ca urmare a evolutiei acestuia la nivel european sau a solicitérilor conducerii;

. monitorizeaza schimbdrile legislative aplicabile;

. monitorizeaza §i actualizeaz3 in permanenta informatiile de pe site-ul ANMDMR
referitoare la activitatile CR si la legislatia specificd europeana si nationala

. propune proiecte de acte normative de transpunere a directivelor europene din

domeniul dispozitivelor medicale $i de creare a cadrului de aplicare a regulamentelor UE din
domeniul dispozitivelor medicale, pe care le supune avizarii Directiei Juridice si Afaceri Externe;
. furnizeazd in termenul legal raspunsuri din domeniul dispozitivelor medicale la
adresele Ministerului Sanatafii, altor autoritati si institufii publice, la petitii, precum si la
solicitirile de informatii de interes public, prin intermediul structurii organizatorice abilitate;

. formuleaza raspunsuri in limba engleza gi roméand la solicitirile adresate de citre
persoane fizice §1 juridice din domeniul dispozitivelor medicale;
° participd la elaborarea, din punct de vedere tehnic, a pozitiei Roméniei si a

mandatului de reprezentare fatd de propunerile de acte legislative comunitare si temelor
grupurilor de lucru de la nivelul Uniunii Europene pe domeniul dispozitive medicale, ale MDCG
WG Borderline and Classification, la WG IVD, WG UDI, MDCG Annex XVI, MDCG-IVDR,
Derogations Operational Call, Shortages-art. 10a conform Deciziei Pregedintelui i le transmite
Ministerului Sandtatii prin intermediul Directiei juridice si afaceri externe, cu avizul conducerii
ANMDMR;

° participd la sedintele WG Borderline and Classification, la WG IVD, WG UDI,
MDCG Annex XVI, MDCG - IVDR, Derogations Operational Call, Shortages - art. 10a conform
Deciziei in vigoare a Presedintelui ANMDMR si procedurii specifice, astfel: anunta din timp
organizarea sedintei, agenda de lucru si participarea, evidentiaza documentele de interes pentru
discutii gi/sau interes pentru Roménia, intocmeste mandatul de reprezentare si ulterior sedintei
raportul de participare i le transmite conducerii, DJAE i reprezentantilor Ministerului Sanatatii;

. raspunde la reclamatii si sesizéri in domeniul siu de competent3;
. participd la actualizarea tarifelor pentru prestatiile efectuate de directie;
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. desfagoard activitati de documentare, implementare, cercetare si dezvoltare din
domeniul de activitate al CR, necesare emiterii documentelor specifice, conform legislatiei si
procedurilor aferente;

. elaboreaza rapoarte, situafii statistice, date informative pentru structurile de
specialitate din cadrul ANMDMR;

. raspunde de respectarea termenelor prevdzute in procedurile operationale specifice
si in normele aplicabile pentru lucrarile alocate;

. participd la programul de instruire documentat al directiei, pentru mentinerea in
permanentd a instruirii sale referitoare la aspectele tehnice si administrative ale muncii in care
este implicat in cadrul CR;

o indeplinegte sarcinile trasate de seful ierarhic superior;

. utilizeazd procedurile operationale specifice activitdtii prestate, anexele si
formularele procedurilor aplicabile;

. asigurd pastrarea confidentialitatii asupra tuturor informatiilor la care are acces, ale
ANMDMR, clientilor si Comisiei Europene;

. declara orice conflict de interese care poate apérea in cadrul activititii ce urmeaza
sd o presteze;

. tine sub control documentele elaborate in cadrul Compartimentului Reglementare;

. este direct rdspunzétor de datele inscrise in documentele intocmite;

. participd la activitatea de arhivare conform procedurii PS-13/01-Arhivarea
documentelor;

Rispunderea disciplinara:

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

D.

-Su

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
bordonata fatd de: Directorul General DGDM, Directorul DRSP;

- Superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreazi cu ceilalti salariati ai Directiei reglementare, Supraveghere
piatd si cu salariatii celorlalte directii din cadrul ANMDMR: DJAE, DA, DTL, DRUMCA, DEAP,

SSEAR.

¢} De control:-

a)
b)

c)

d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relafionald externd: pe bazi de mandat aprobat de Presedintele ANMDMR, cu:
cu autoritati si institutii publice: cu reprezentantii autoritatilor institutiilor publice
cu organizatii internationale: Comisia Europeana si institutii ale Uniunii Europene din
domeniul dispozitivelor medicale, conform Deciziei Presedintelui ANMDMR
cu persoane juridice private: agenti economici, persoane fizice din domeniul dispozitivelor
medicale, unitati medicale de ingrijire de stat si particulare,

3. Delegarea de atributii 5i competenta*****): .

[ . T L
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3.DIRECTIA JURIDICA $I AFACERI EXTERNE
Compartimentul Legislatie, Sesiziri, Afaceri Europene si Relatii Internationale

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT GR. IA

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: expert IA

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului:

Formularea raspunsurilor la solicitdrile adresate ANMDMR de catre persoanele fizice si juridice,
primirea solicitérilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile $i completirile ulterioare si
solutionarea acestora in termenul legal, avizarea din punct de vedere al respectirii prevederilor
legale si al tehnicii legislative a proiectelor de acte normative inifiate de cétre structurile
organizatorice din cadrul ANMDMR, participarea §i colaborarea la elaborarea proiectelor de acte
normative initiate de cétre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea acestora
spre aprobare citre Ministerul Sanatagii, Intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente
deplasarilor expertilor din cadrul ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra
documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si
internationale; gestionarea $i monitorizarea participarii experfilor ANMDMR desemnati la grupurile
de lucru si actualizarea periodica a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de citre presedintele
ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si
internationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR,; asigurarea si coordonarea activititilor ce
revin ANMDMR in domeniul afacerilor europene si relatiilor internationale.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): - nivel studii S - studii universitare de licenté absolvite cu diplomai de
licentd sau echivalentd in domeniul drept/administratie publicd/stiinte politice/sociologie;

2. Perfectioniri (specializiri): -

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

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel superior

5. Abilititi, calitati i aptitudini necesare:

- inifiativa §i creativitate;

- aptitudinea de a desfisura activitati complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiza si sinteza;

- capacitatea de lucru In echipi sau individual;

- asumarea responsabilitatii;

- pastrarea confidentialitatii informaiilor §i a documentelor legate de institutie si respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitati de comunicare — scrisa si orala;

- promptitudine si eficient3;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cresterii calitatii muncii

sale;
- competente in redactare documente;
[ il . TR, -

18/ 80
PO-DRUMCA/CPS/09-F6
v.02, d.03.2025



- abilitati de utilizare a calculatorului i a altor echipamente informatice,

- s cunoasci §i sa respecte tuturor procedurilor care se aplicd in domeniul sdu de activitate;

- 53 manifeste corectitudine §i promptitudine in relatiile cu toate structurite;

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

- s3 manifeste interes §i initiativa in vederea bunei desfasurdri a activitatii sale, inaintand ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitd{ii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

- sd adopte in permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea i interesele
institutiet;

- sd respecte curifenia la locul de munci, igiena personalé si comportamentul adecvat conditiilor
de activitate;

- 82 utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- sd participe la instruirea privind normele de protecfia muncii, s le respecte si sé le aplice intocmai;
- s respecte normele privind securitatea §i sdnatatea in muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor;
- s8 foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- 58 respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitati §i aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

o Formularea raspunsurilor la petitiile, sesizirile, memoriile, solicitarile etc. adresate ANMDMR
de citre celelalte autoritati/institutii publice, precum si alte persoane fizice si juridice, pe baza
punctelor de vedere formulate de celelalte structuri organizatorice;

o Este responsabild de primirea solicitirilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completirile ulterioare §i solutionarea acestora in termenul legal;

e Avizarea din punct de vedere al respectirii prevederilor legale si al tehnicii legislative a
proiectelor de acte normative initiate de cétre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si
transmiterea spre aprobare citre Ministerul Sanatatii;

¢ Participarea si colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative initiate de catre structurile
organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre aprobare catre Ministerul Sdnétaii;

e Participarea st colaborarea cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR la modificarea
completarea sau abrogarea unor acte normative care nu mai sunt in concordantd cu domeniul
medicamentelor de uz uman, evaluérii tehnologiilor medicale §i dispozitivelor medicale;

¢ Contributia, impreun3 cu structurile din cadrul ANMDMR, la armonizarea legislatiei romanesti
din domeniul medicamentului de uz uman evaludrii tehnologiilor medicale §i dispozitivelor
medicale cu legislatia Uniunii Europene §i analizarea legislatiei in vigoare din domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si dispozitivelor medicale si
contributia, impreuni cu structurile organizatorice initiatoare din cadrul ANMDMR la formularea
de propuneri privind armonizarea legislatiei;

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

o Intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente deplasirilor expertilor din cadrul
ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere,
la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene §i internationale;
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* Asigurarea promovarii active a imaginii ANMDMR si a vizibilititii activititiit ANMDMR in
afara teritoriului Romaniei, prin intensificarea §i extinderea relatiilor bilaterale si multilaterale de
cooperare in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a
dispozitivelor medicale §i a relatiilor cu organizatiile internationale si inifiazi, negociaza i participa
la incheierea acordurilor §i documente de cooperare nationald i internationald, in limita
competentelor ANMDMR, sub coordonarea conducerii ANMDMR;

e Propunerea, alaturi de celelalte structuri organizatorice ale ANMDMR, pe domeniul specific de
activitate, de méasuri pentru dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institutiile Uniunii Europene,
organizatii similare din statele membre si internationale;

* Asigurarea cooperdrii administrative cu autoritatile competente din statele membre ale Uniunii
Europene, referitor la prestarea serviciilor in domeniul medicamentului de uz uman si al
dispozitivelor medicale, prin intermediul Ministerului Sanatatii si al sistemului de informare al
pietei interne - IMI, instituit de Comisia Europeana si participarea la implementarea proiectelor si
programelor nationale/europene/internationale si elaborarea strategiei organizationale, prin
legislativ in vigoare, pe o perioada de trei/cinci ani, cu posibilitatea de actualizare in functie de
cadrul legislativ general si legislatia din domeniul de activitate al ANMDMR;

e Monitorizarea corespondenfei primite de la Reprezentanta permanentd a Roméniei la UE,
Comisia Euroapend i alte institutii §i organisme europene/internationale in domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale Ministerul
Séanatatii, elaborarea raspunsurilor la solicitirile primite, in colaborare cu structurile organizatorice
din cadrul ANMDMR si redirectionarea catre experfiit ANMDMR desemnati, a comunicirilor
primite cu privire la reuniunile si grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene/internationale;
e Gestionarea §i monitorizarea participarii experjilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru
si actualizarea periodicd a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de cétre presedintele ANMDMR
ca titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si internationale,
postarea acesteia pe site-ul ANMDMR,

o Pregitirea, impreund cu expertii din cadrul directiilor tehnice de specialitate din ANMDMR,
a instructiunilor i mandatelor/mandatelor generale de negociere in domeniul medicamentului de uz
uman, evaludrii tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale pentru reglementirile, strategiile
si politicile europene (la nivelul UE sau in relatia cu statele candidate, in curs de aderare si non-
membre UE), in curs de promovare/negociere indiferent de nivelul de reprezentare si corelarea
acestora cu pozifiile adoptate de alte state membre, §i comunicarea acestora Ministerului Sanatatii;
o Elaborarea procedurilor standard de operare din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesiziri,
Afaceri Europene si Relatii Internationale;

¢ Arhiveazi dupi solutionare documentele aferente lucrarilor care i-au fost repartizate;

¢ Comunica raspunsurile cétre solicitanti si orice alte documente prin mijloace electronice (cu
dovada de primire), posti (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax {cu report)
si arhiveazad dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucririi;

e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intalnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritatilor §i institutiilor publice, precum i ale altor organisme europene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evaluérit tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale;

e Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experien{d, participarea la
manifestdrile stiintifice nationale §i internationale in domeniul medicamentului de uz uman,
evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

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

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: directorul Directiei Juridice si Afaceri Externe; vicepresedintele cu atributii
privind activitatea tehnico-administrativd; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesiziri, Afaceri
Europene si Relatii Internationale; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritati §i institutii publice: Ministerul Sanétatii, institutii ale administratiei publice centrale
si locale, organizatii profesionale, precum si cu alte organizatii interne din domeniul sanitar;

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

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii 51 competentd*****): -

3.DIRECTIA JURIDICA SI AFACERI EXTERNE
Compartiment Legislatie, Sesizari, Afaceri Europene si Relatii Internationale

FISA POSTULUI CADRU —~ CONSILIER JURIDIC GR.IA

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

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

4. Scopul principal al postului:

Informarea presedintelui ANMDMR, precum §i a tuturor sefilor de structuri cu privire la aparitia,
modificarea, completarea actelor normative aplicabile intregii activitati a institutiei, avizarea pentru
legalitate a actelor administrative cu caracter individual si/sau colectiv emise de ANMDMR,
avizarea din punct de vedere al respectdrii prevederilor legale si al tehnicii legislative a proiectelor
de acte normative initiate de cétre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR, participarea si
colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative inifiate de citre structurile organizatorice
din cadrul ANMDMR si transmiterea acestora spre aprobare cétre Ministerul Sanitatii, formularea
ridspunsurilor la solicitirile adresate ANMDMR de citre persoanele fizice si juridice, primirea
solicitdrilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificérile i completarile ulterioare si de solutionarea
acestora in termenul legal, intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente deplasérilor
expertilor din cadrul ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra
documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si
internationale; gestionarea §i monitorizarea participarii experilor ANMDMR desemnati la grupurile
de lucru si actualizarea periodica a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de citre presedintele
ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si
internationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR; asigurarea §i coordonarea activititilor ce
revin ANMDMR in domeniul afacerilor europene si relatiilor internationale.
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate nivel studii S - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta in domeniul drept

2. Perfectioniri (specializiri): -

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

4. Limbi straine (necesitate §i nivel) cunoscute: limba engleza, nivel superior

5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

- initiativa si creativitate;

- aptitudinea de a desfasura activititi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analizi i sinteza,

- capacitatea de lucru in echipa sau individual;

- asumarea responsabilitiii;

- pastrarea confidentialititii informatiilor §i a documentelor legate de institutie si respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitati de comunicare — scrisd si orala;

- promptitudine si eficient3;

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

- competente in redactare documente;

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

- s cunoascd §i sa respecte tuturor procedurilor care se aplici in domeniul siu de activitate;

- sd manifeste corectitudine §i promptitudine in relagiile cu toate structurile;

- sd raspunda prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de
sefii 1erarhic superion;

- sd manifeste interes §i initiativd in vederea bunei desfagurari a activititii sale, inaintind ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitatii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

- si adopte in permanen{a a unui comportament in mésura sa promoveze imaginea si interesele
institutiei;

- sd respecte curitenia la locul de munci, igiena personali i comportamentul adecvat conditiilor
de activitate;

- s utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- 8@ participe la instruirea privind normele de protectia muncii, sé le respecte §i sé le aplice intocmai;
- sd respecte normele privind securitatea si sinitatea in muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor;
- 53 foloseascd timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sa respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:

e Informarea pregedintelui ANMDMR, precum si a tuturor sefilor de structuri organizatorice cu
privire la aparitia, modificarea, completarea actelor normative aplicabile intregii activititi a
institutiet;

[ RS : il
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¢ Avizarea pentru legalitate a actelor administrative cu caracter individual §i/sau colectiv emise de
ANMDMR;

o Acordarea consilierii conducerii ANMDMR si structurilor organizatorice cu privire la aspectele
de naturd juridicd in care ANMDMR este implicatd, conform domeniului de competentd al
Serviciului legislatie, sesizari, afaceri europene si relatii internationale;

e Formularea raspunsurilor la petitiile, sesizirile, memoriile, solicitirile etc. adresate ANMDMR de
catre celelalte autoritdti/institutii publice, precum si alte persoane fizice §i juridice, pe baza punctelor
de vedere formulate de celelalte structuri organizatorice;

¢ Este inlocuitorul persoanei responsabile de primirea solicitérilor in baza Legii nr. 544/2001, cu
modificarile §i completdrile ulterioare si solufionarea acestora in termenul legal;

e Avizarea din punct de vedere al respectarii prevederilor legale si al tehnicii legislative a
proiectelor de acte normative initiate de cétre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si
transmiterea spre aprobare citre Ministerul Sanatatii;

e Participarea §i colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative initiate de citre structurile
organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre aprobare citre Ministerul Sanatatii;

¢ Participarea si colaborarea cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR la modificarea
completarea sau abrogarea unor acte normative care nu mai sunt in concordantd cu domeniul
medicamentelor de uz uman, evaluarii tehnologiilor medicale si dispozitivelor medicale;

e Contributia, impreuni cu structurile din cadrul ANMDMR, la armonizarea legislatiei romanesti
din domeniul medicamentului de uz uman evaludrii tehnologiilor medicale si dispozitivelor
medicale cu legislatia Uniunii Europene si analizarea legislatiei in vigoare din domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si dispozitivelor medicale si
contributia, impreund cu structurile organizatorice inifiatoare din cadrul ANMDMR la formularea
de propuneri privind armonizarea legislatiei;

¢ Coordonarea demersurilor privind crearea cadrului juridic pentru aplicarea directa a
regulamentelor comunitare din domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor
medicale §i dispozitivelor medicale;

o intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente deplasirilor expertilor din cadrul
ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere,
la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si internationale;

e Asigurarea promovarii active a imaginii ANMDMR si a vizibilita{ii activitajiic ANMDMR in
afara teritoriului Romadniei, prin intensificarea si extinderea relatiilor bilaterale §i muitilaterale de
cooperare in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a
dispozitivelor medicale §i a relatiilor cu organizatiile internafionale §i inifiazd, negociaza i participd
la incheierea acordurilor si documente de cooperare nationald s§i internationala, in limita
competentelor ANMDMR, sub coordonarea conducerii ANMDMR;

¢ Propunerea, aldturi de celelalte structuri organizatorice ale ANMDMR, pe domeniul specific de
activitate, de masuri pentru dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institutiile Uniunii Europene,
organizatii similare din statele membre i internationale;

¢ Asigurarea cooperarii administrative cu autorititile competente din statele membre ale Uniunii
Europene, referitor la prestarea serviciilor in domeniul medicamentului de uz uman si al
dispozitivelor medicale, prin intermediul Ministerului Sanétatii i al sistemului de informare al
pietei interne - IMI, instituit de Comisia Europeand §i participarea la implementarea proiectelor si
programelor nationale/europene/internationale $i elaborarea strategiei organizationale, prin
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legislativ in vigoare, pe o perioad3 de trei/cinci ani, cu posibilitatea de actualizare in functie de
cadrul legislativ general si legislatia din domeniul de activitate al ANMDMR,;
e Monitorizarea corespondentei primite de la Reprezentanta permanentd a Romaéniei la UE,
Comisia Euroapend §i alte institutii si organisme europene/internationale in domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale i a dispozitivelor medicale Ministerul
Sanatitii, elaborarea raspunsurilor la solicitarile primite, in colaborare cu structurile organizatorice
din cadrul ANMDMR si redirectionarea catre expertii ANMDMR desemnati, a comunicarilor
primite cu privire la reuniunile si grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene/internationale;
» (estionarea §i monitorizarea participdrii experfilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru
si actualizarea periodicd a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de citre presedintele ANMDMR
ca titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si internationale,
postarea acesteia pe site-ul ANMDMR;
¢ Pregitirea, impreund cu expertii din cadrul directiilor tehnice de specialitate din ANMDMR,
a instructiunilor $i mandatelor/mandatelor generale de negociere in domeniul medicamentului de uz
uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale pentru reglementarile, strategiile
si politicile europene (la nivelul UE sau in relatia cu statele candidate, in curs de aderare i non-
membre UE), in curs de promovare/negociere indiferent de nivelul de reprezentare si corelarea
acestora cu pozitiile adoptate de alte state membre, §i comunicarea acestora Ministerului Sanatitii;
e Elaborarea procedurilor standard de operare din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesizari,
Afaceri Europene si Relatii Internationale;
o Arhiveaza dupi solutionare documentele aferente lucririlor care i-au fost repartizate;
» Comunicd raspunsurile citre solicitanti i orice alte documente prin mijloace electronice {cu
dovadi de primire), pogta (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax (cu report)
si arhiveazd dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrarii;
¢ Este persoana responsabila cu Inregistrarea electronici a lucrarilor in cadrul CLSAERI;

o QGestioneazd si rdspunde de inregistrarea electronicd a lucrdrilor, pdnd la predarea lor
responsabilului de lucrare cu solutionarea acesteia prin intermediul registrului de petitii/adrese
externe, asigurdndu-se ci acesta semneaza de primire;

e Raspunde de arhivarea documentelor in cadrul Compartimentului legislatie, sesizari, afaceri
europene si relatii internagionale;

o Arhiveaza dupi solutionare documentele aferente lucririlor care i-au fost repartizate;

e Este responsabild de lucrare gi dupi finalizarea gi predarea acesteia la arhivd, in sensul ci se
va ocupa de conexarea fizica §i electronicé a corespondentei sositd ulterior pe aceastd lucrare.

e Comunici riaspunsurile citre solicitanti §i orice alte documente prin mijloace electronice (cu
dovadi de primire), postd (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax (cu report)
si arhiveaza dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrarii;

¢ Prezintd semestrial un raport de activitate persoanelor cirora se subordoneazi cu privire la
activitatea de solutionare a petitiilor in cadrul CLSAERI

¢ Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intalnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritatilor st institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

e Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestirile stiintifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman,
evaludrii tehnologiilor medicale i a dispozitivelor medicale;

e Face parte din comisia pentru avizarea propunerilor de scoatere din functiunie/de clasare a
activelor fixe si a unor bunuri materiale din cadrul CLSAERI;
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¢ Rispunde la solicitdrile Compartimentului Monitorizare Activitdfi cu privire la lucrarile
inregistrate la nivelul CLSAERIL

+ Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea gi sanatatea in muncd, prevenirea si
stingerea incendiilor in cadrul Directiei Juridice si Afaceri Externe;

e Indeplineste orice alte atributii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: directorul Directiei Juridice §i Afacert Externe; vicepresedintele cu atributii
privind activitatea tehnico-administrativa,; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesiziri, Afaceri
Europene si Relatii Internationale; cu salariatii din toate structurile ANMDMR,

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

si locale, organizatii profesionale, precum si cu alte organizatii interne din domeniul sanitar;

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

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii i competenta™*****): -

3. DIRECTIA JURIDICA SI AFACERI EXTERNE
Compartiment Legislatie, Sesiziri, Afaceri Europene si Relatii Internationale

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: expert debutant

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4, Scopul principal al postului:

Formularea raspunsurilor la solicitarile adresate ANMDMR de cétre persoanele fizice si juridice,
primirea solicitdrilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificdrile si completarile ulterioare si
solutionarea acestora in termenul legal, intocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente
deplasérilor expertilor din cadrul ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra
documentelor aflate in dezbatere, la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si
internationale; gestionarea $i monitorizarea participirii experfilor ANMDMR desemnati la grupurile
de lucru si actualizarea periodicé a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de catre pregedintele
ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si
internationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR; asigurarea activitatilor ce revin ANMDMR
in domeniul afacerilor europene si relatiilor internationale.
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): - nivel studii S - studit universitare de licenta absolvite cu diplom3 de
licentd sau echivalenta in domeniul drept/administratie publicid/stiinte politice/sociologie;

2. Perfectionari (specializiri). -

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

4. Limbi striine (necesitate §i nivel) cunoscute: limba engleza, nivel superior

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

- initiativa §i creativitate;

- aptitudinea de a desfasura activitafi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiz3 si sintez3;,

- capacitatea de lucru in echipa sau individual,

- asumarea responsabilitatii;

- pastrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor legate de institutie §i respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitati de comunicare — scrisa si orala;

- promptitudine §i eficient3;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cregterii calititii muncii
sale;

- competente in redactare documente;

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

- 53 cunoasca §i sa respecte tuturor procedurilor care se aplica in domeniul sdu de activitate;

- s4 manifeste corectitudine §i promptitudine in relatiile cu toate structurile;

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

- s& manifeste interes §i initiativa in vederea bunei desfgurari a activitatii sale, inaintind ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

- s3 adopte in permanenta a unui comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele
institutiet;

- s respecte curdtenia la locul de munca, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor
de activitate;

- sé utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- sa participe la instruirea privind normele de protectia muncii, sa le respecte si si le aplice intocmai;
- sd respecte normele privind securitatea si sdndtatea in munci, prevenirea i stingerea incendiilor;
- 5d foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sd respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitéti i aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

¢ Formularea raspunsurilor la petitiile, sesizérile, memoriile, solicitdrile etc. adresate ANMDMR
de citre celelalte autoritati/institutii publice, precum si alte persoane fizice si juridice, pe baza
punctelor de vedere formulate de celelalte structuri organizatorice;
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¢ Este responsabild de primirea solicitdrilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare $i solutionarea acestora in termenul legal;
o fIntocmirea deciziilor presedintelui ANMDMR aferente deplasirilor expertilor din cadrul
ANMDMR responsabili cu elaborarea punctelor de vedere asupra documentelor aflate in dezbatere
Ia grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene i internationale;
¢ Asigurarea promovarii active a imaginii ANMDMR si a vizibilititii activititii ANMDMR in
afara teritoriului Romaéniei, prin intensificarea i extinderea relatiilor bilaterale si multilaterale de
cooperare in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a
dispozitivelor medicale si a relatiilor cu organizatiile internationale si initiaza, negociaza i participa
la incheierea acordurilor §i documente de cooperare nationald §i internationald, in limita
competentelor ANMDMR, sub coordonarea conducerii ANMDMR,;
¢ Propunerea, alaturi de celelalte structuri organizatorice ale ANMDMR, pe domeniul specific de
activitate, de masuri pentru dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institutiile Uniunii Europene,
organizatii similare din statele membre §i internationale;
* Asigurarea cooperdrii administrative cu autoritdfile competente din statele membre ale Uniunii
Europene, referitor la prestarea serviciillor in domeniul medicamentului de uz uman si al
dispozitivelor medicale, prin intermediul Ministerului Sandtatii si al sistemului de informare al
pietei interne - IMI, instituit de Comisia Europeana si participarea la implementarea proiectelor si
programelor nationale/europene/internationale si elaborarea strategiei organizationale, prin
stabilirea obiectivelor strategice si a liniilor directoare ale activitafii institutiei in contextul cadrului
legislativ in vigoare, pe o perioad3 de trei/cinci ani, cu posibilitatea de actualizare in functie de
cadrul legislativ general si legislatia din domeniul de activitate al ANMDMR,;
e Monitorizarea corespondentei primite de la Reprezentanta permanentd a Romdniei la UE,
Comisia Eurcapend si alte institutii §i organisme europene/internationale in domeniul
medicamentului de uz uman, evaluirii tehnologiilor medicale i a dispozitivelor medicale Ministerul
Sanatatii, elaborarea raspunsurilor la solicitdrile primite, in colaborare cu structurile organizatorice
din cadrul ANMDMR i redirectionarea cétre expertii ANMDMR desemnati, a comunicarilor
primite cu privire la reuniunile gi grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene/internationale;
e Gestionarea §i monitorizarea participirii experfilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru
si actualizarea periodicd a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de citre presedintele ANMDMR
ca titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si internationale,
postarea acesteia pe site-ul ANMDMR;
* Pregitirea, impreund cu expertii din cadrul directiilor tehnice de specialitate din ANMDMR,
a instructiunilor $i mandatelor/mandatelor generale de negociere in domeniul medicamentului de uz
uman, evaludrii tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale pentru reglementirile, strategiile
si politicile europene (la nivelul UE sau in relatia cu statele candidate, in curs de aderare si non-
membre UE), in curs de promovare/negociere indiferent de nivelul de reprezentare si corelarea
acestora cu pozitiile adoptate de alte state membre, §i comunicarea acestora Ministerului Sanatatii;
o Elaborarea procedurilor standard de operare din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesizari,
Afaceri Europene si Relatii Internationale;
o Arhiveaza dupi solufionare documentele aferente lucrarilor care i-au fost repartizate;
e Comunica rdspunsurile citre solicitanti i orice alte documente prin mijloace electronice {(cu
dovada de primire), posta (cu confirmare de primire)/curier (cu dovadi de predare), fax (cu report)
s arhiveaza dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucririi;
e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intélnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autorititilor si instituiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;
s e )
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e Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestarile stiintifice nationale §i internationale in domeniul medicamentului de uz uman,
evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relafionali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: directorul Directiei Juridice si Afaceri Externe; vicepresedintele cu atributii
privind activitatea tehnico-administrativd; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesiziri, Afaceri
Europene si Relatii Internationale; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.

c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritati §i institutii publice: Ministerul Sanatatii, institutii ale administratiei publice centrale
si locale, organizatii profesionale, precum i cu alte organizatii interne din domeniul sanitar;

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

¢) cu persoane juridice private:-

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

3.DIRECTIA JURIDICA SI AFACERI EXTERNE

Serviciul Asistentd Juridicd, Contencios si Prevenire Falsificare
FISA POSTULUI CADRU - CONSILIER JURIDIC DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: debutant

4. Scopul principal al postului:

Asigurarea consultantei in domeniul asistentei juridice generale, efectuarea demersurilor legale
pentru recuperarea debitelor in fata instantelor judecatoresti, introducerea de actiuni in justitie,
reprezentarea §i apararea intereselor ANMDMR in fata instanfelor judecdtoresti organelor de
cercetare i urmdrire penald, organelor cu atributii jurisdictionale, a institutiilor permanente de
arbitraj, precum §i in raporturile cu alte organisme, cu persoane juridice §i cu persoane fizice, pe
baza imputemnicirii date de conducerea ANMDMR,; intocmirea si formularea oricaror altor acte de
procedurd in care este implicati ANMDMR; asigurarea reprezentirii §i susfinerea intereselor
ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata oriciror persoane fizice sau juridice, inclusiv a
autorititilor sau a institutiilor publice, precum si in procedura medierii; avizarea pentru legalitate a
contractelor §i actelor administrative cu caracter individual si/sau colectiv emise de ANMDMR.
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd in domeniul drept, conform prevederilor Legii invatimantului superior nr. 199/2023, cu
modificérile si completarile ulterioare.

2. Perfectiondri (specializari): -

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

4. Limbi straine (necesitate §i nivel) cunoscute: limba englezi, nivel mediu

5. Abiliti{i, calitati 5i aptitudini necesare:

- initiativd $i creativitate;

- aptitudinea de a desfdsura activititi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiza §i sinteza;

- capacitatea de lucru in echipd sau individual,

- asumarea responsabilitétii;

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

- abilitati de comunicare — scrisé si orala;

- promptitudine si eficient3;

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

- competente in redactare documente;

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

- 83 cunoasci si s respecte toate procedurile care se aplica in domeniul siu de activitate;

- sd manifeste corectitudine §i promptitudine in relatiile cu toate structurile;

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

- s& manifeste interes §i initiativa in vederea bunei desfasurari a activititii sale, inaintind ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

- s3 adopte in permanen{i un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele
institutiei;

- s& manifeste congtiinciozitate i probitate profesionali;

- s3 pledeze cu demnitate in fata instantelor judecatoresti/organelor cu atributii
jurisdictionale/institutiilor permanente de arbitraj;

- sd respecte curitenia la locul de munci, igiena personald i comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- sd utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- 52 participe la instruirea privind normele de protectia muncii, si le respecte si si le aplice intocmai;
- sa respecte normele privind securitatea §i sinitatea in muncé, prevenirea si stingerea incendiilor;
- s# foloseascd timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- s respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriali****) (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):
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C. Atributiile pestului:
¢ Introducerea de actiuni in justitie, reprezentarea gi apararea intereselor ANMDMR in fata
instantelor judecédtoresti organelor de cercetare si urmdrire penald, organelor cu atributii
jurisdictionale, a institutiilor permanente de arbitraj, precum si in raporturile cu alte organistne, cu
persoane juridice §i cu persoane fizice, pe baza imputernicirii date de conducerea ANMDMR;
o intocmirea rispunsurilor §i comunicarea documentelor solicitate de instantele judecitoresti,
organele de cercetare i urmérire penala si a altor organe cu activitate jurisdictionala;
e Inifierea de actiuni in fata instantelor judecatoresti de recuperare a creantelor, demararea
procedurii de executare silitd, a procedurilor de insolventa si lichidare judiciard a debitorilor, pe
baza situatiei transmise de Directia Economica si Achizitii Publice, si efectuarea demersurilor legale
in vederea finalizarii acestora;
o Intocmirea si formularea oriciror altor acte de proceduri in care este implicati ANMDMR;
e Asigurarea reprezentirii §i sustinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata
oricéror persoane fizice sau juridice, inclusiv a autoritatilor sau a institutiilor publice, precum si in
procedura medierii;
e Asigurarea solutiondrii lucririlor in termenele prevézute in actele normative in vigoare;
o Informeazid seful ierarhic superior cu privire la orice dificultate intdmpinatd pe parcursul
solutiondrii lucrarii;
¢ Studierea cu temeinicie a cauzelor;
¢ Se prezinta la termenele stabilite la instantele de judecati;
¢ Depune concluzii orale sau note scrise, ori de céte ori considera necesar acest lucru sau instantele
judecitoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj dispun in acest
sens;
o Foloseste toate ciile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea ANMDMR;
e Acordd atentie sporitd in primul rand condifiilor de forma si de fond al actelor de procedura
civila;
e Analizeazi cererea de chemare in judecatd sub aspectul conditiilor generale, sanctiunilor
neindeplinirii cerintelor prevazute pentru redactarea cererii de chemare in judecata, efectelor cererii
de chemare in judecat;
o Respectd procedura primirii la instantele judecdtoresti/organele cu  atributii
jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj a actiunii;
e Formuleazi intdmpindri i apdririle necesare in termenele procedurale legale;
e Acorda o atentie sporitd confinutului intdmpinarii si a oriciror altor acte procedurale pe care le
efectueaza, precum $i regimului juridic al acestora,
¢ Introduce cereri reconventionale, in situatia iIn care ANMDMR are fatd de reclamant pretentii
proprii, respectand conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri;
e In aplicarea principiului dreptului de apirare si a principiului contradictorialitatii, urmareste
permanent dacé procedura de citare a fost valabil indeplinitd si dacd s-au comunicat actele de
procedurd, in raport de calitatea procesuald, precum de cauza respective, cum ar fi:
- copii de pe cererile depuse in fata instantei (cerere de chemare in judecatd, intdmpinare, cerere
reconventionald, cerere interventie);
- copie de pe inscrisurile depuse drept mijloace de proba;
- interogatoriul;
- copie de pe hotérarile judecitoresti etc.
e Urmdreste solutia pe care instanta o pronuntd in cauza dedusa judecatii, incercénd pe cét posibil,
sa solicite instantei certificate de grefa, pand la comunicarea hotdrarii judecitoresti — actul procesual
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prin care o instantd judecdtoreascd solutioneazi litigiul intre parti, in cazul in care aceasta este
executorie;

¢ Verificd dupa primirea hotirarii judecitoresti dacd s-au strecurat erori materiale, daci trebuie
solicitatd completarea sau ldmurirea acesteai, daca existd motive de formulare a ciii de atac etc. si
s formuleze actiunile care se impun in termenele legale procedurale;

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

e Transmite cétre instantele judecétoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile
permanente de arbitraj toate informatiile si documentele in termenele procedurale solicitate de
acestea,

e Informeazd permanent superiorul ierarhic cu privire la dezbaterile care au avut loc la termenele
de judecata, precum $§i cu privire la solutiile pronunfate de instantele judecétoresti in dosarele pe
care le administreaza;

e Pregateste dosarul lucrarii, in vederea arhivérii;

e Raspunde de lucrérile care i se repartizeazi, inclusiv dupd finalizarea si predarea acesteia la
arhiva, in sensul ca se va ocupa de conexarea fizica si electronicd a corespondentei sositd ulterior
pe aceastd lucrare.

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

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

o Arhiveaza dupa solutionare documentele aferente lucrérilor care i-au fost repartizate;

e Comunici raspunsurile cétre solicitanti si orice alte documente prin mijloace electronice (cu
dovada de primire}, posta (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax (cu report)
si arhiveazi dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucririi;

e Respecta procedurile operationale si de sistem in vigoare la nivelul ANMDMR,;

e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intélnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritatilor §i institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

o Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experien{d, participarea la
manifestarile stiintifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman,
evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: seful Serviciului Asistentd Juridica, Contencios si Prevenire Falsificare;
directoru! Directiei Juridice si Afaceri Externe; vicepresedintele cu atributii privind activitatea
tehnico-administrativi; presedintele ANMDMR.

- superior pentru.: -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Serviciului Asistentd Juridicd, Contencios si
Prevenire Falsificare; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -
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2. Sfera relationala externa:

a) cu autorita{i §i institutii publice: autoritatile si organele judiciare, Ministerul Sanatatii, institufii
$i autorita{i ale administrafiei publice centrale i locale, organizatii profesionale, precum i cu alte
organizatii interne din domeniul sanitar;

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atribufii $i competengd*****): -

3. DIRECTIA JURIDICA SI AFACERI EXTERNE
Serviciul Asistentd Juridici, Contencios si Prevenire Falsificare

FISA POSTULUI CADRU - CONSILIER JURIDIC DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: debutant

4. Scopul principal al postului:

Asigurarea consultantei in domeniul asistenfei juridice generale, efectuarea demersurilor legale
pentru recuperarea debitelor in fata instantelor judecatoresti, introducerea de actiuni in justitie,
reprezentarea si apdrarea intereselor ANMDMR in fata instantelor judecdtoresti organelor de
cercetare §i urmdirire penald, organelor cu atributii jurisdictionale, a institutiilor permanente de
arbitraj, precum si in raporturile cu alte organisme, cu persoane juridice si cu persoane fizice, pe
baza imputernicirii date de conducerea ANMDMR; intocmirea §i formularea oricéiror altor acte de
procedurd in care este implicati ANMDMR; asigurarea reprezentiirii si susfinerea intereselor
ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata oriciror persoane fizice sau juridice, inclusiv a
autoritatilor sau a institutiilor publice, precum si in procedura medierii; avizarea pentru legalitate a
contractelor si actelor administrative cu caracter individual gi/sau colectiv emise de ANMDMR.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd in domeniul drept, conform prevederilor Legit invatamantului superior nr. 199/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2. Perfectioniri (specializiri): -

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

4. Limbi strdine (necesitate §i nivel) cunoscute: limba engleza, nivel mediu

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

- initiativa si creativitate;

- aptitudinea de a desfasura activititi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analizi si sinteza,

- capacitatea de lucru in echipd sau individual;

- asumarea responsabilitatii;

- pastrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor legate de institutic si respectarea
angajamentului de confidentialitate;
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- abilitati de comunicare — scrisa si orala;

- promptitudine si eficienta;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cresterii calitdtii muncii
sale;

- competente in redactare documente;

- abilitdti de utilizare a calculatorului i a altor echipamente informatice;

- 88 cunoascd $i sa respecte toate procedurile care se aplicd in domeniul siu de activitate;

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

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

- sd manifeste interes §i initiativd in vederea bunei desfagurdri a activitatii sale, inaintind ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitatii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia,

- sé adopte In permanentd un comportament in misurd s promoveze imaginea si interesele
institutiei;

- s manifeste congtiinciozitate i probitate profesionala;

- si pledeze cu demnitate in fata instantelor judecitoresti/organelor cu atributii
jurisdictionale/institutiilor permanente de arbitraj;

- si respecte curdtenia la locul de munca, igiena personala si comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- si utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- s participe la instruirea privind normele de protectia muncii, s le respecte si si le aplice intocmai;
- si respecte normele privind securitatea §i sdnétatea in munci, prevenirea i stingerea incendiilor;

- 5 foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- 5@ respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:
» Introducerea de actiuni in justitie, reprezentarea §i apararea intereselor ANMDMR in fata
instantelor judecatoresti organelor de cercetare i urmirire penald, organelor cu atributii
jurisdictionale, a institutiilor permanente de arbitraj, precum si in raporturile cu alte organisme, cu
persoane juridice §i cu persoane fizice, pe baza imputernicirii date de conducerea ANMDMR,
o Intocmirea rispunsurilor si comunicarea documentelor solicitate de instantele judecatoresti,
organele de cercetare §i urmarire penala si a altor organe cu activitate jurisdictionala;
e Initiecrea de actiuni in fata instantelor judecitoresti de recuperare a creantelor, demararea
procedurii de executare silitd, a procedurilor de insolventa si lichidare judiciara a debitorilor, pe
baza situafiei transmise de Direcfia Economic3 si Achizitii Publice, si efectuarea demersurilor legale
in vederea finalizérii acestora;
e Intocmirea si formularea oricaror altor acte de proceduri in care este implicati ANMDMR,;
¢ Asigurarea reprezentarii §i sustinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata
oricaror persoane fizice sau juridice, inclusiv a autoritafilor sau a institutiilor publice, precum si in
procedura medierii;
¢ Asigurarea solufionarii lucrarilor in termenele prevazute in actele normative in vigoare;
¢ Informeaza seful ierarhic superior cu privire la orice dificultate intdmpinatd pe parcursul
solutiondrii lucrérii;
e Studierea cu temeinicie a cauzelor;
e =5 EER ORI ]
33/ 80
PO-DRUMCA/CPS/09-F6
v.02, ed.03.2025



e Se prezinta la termenele stabilite la instantele de judecata;

¢ Depune concluzii orale sau note scrise, ori de cite ori considera necesar acest lucru sau instantele
judecitoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj dispun in acest
sens;

» Foloseste toate céile legale de atac pentru solufionarea cauzei in favoarea ANMDMR;

e Acorda atentie sporitd in primul rand conditiilor de formi si de fond al actelor de proceduri
civila;

e Analizeazd cererea de chemare in judecatd sub aspectul conditiilor generale, sanctiunilor
neindeplinirii cerinelor prevazute pentru redactarea cererii de chemare in judecata, efectelor cererii
de chemare in judecati;

e Respectd procedura primirii la instantele  judecatoresti/organele cu  atributii
jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj a actiunii;

¢ Formuleaza intampinéri si apararile necesare In termenele procedurale legale;

e Acorda o atentie sporitd continutului intAmpindrii $i a oricdror altor acte procedurale pe care le
efectueaza, precum §i regimului juridic al acestora;

¢ Introduce cereri reconventionale, in situatia in care ANMDMR are faa de reclamant pretentii
proprii, respectand conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri;

o In aplicarea principiului dreptului de apirare si a principiului contradictorialititii, urmareste
permanent dacd procedura de citare a fost valabil indeplinitd si dacd s-au comunicat actele de
procedurd, in raport de calitatea procesuala, precum de cauza respective, cum ar fi:

- copii de pe cererile depuse in fata instangei (cerere de chemare in judecatd, intimpinare, cerere
reconventionald, cerere interventie);

- copie de pe inscrisurile depuse drept mijloace de proba;

- interogatoriul;

- copie de pe hotérarile judecétoresti etc.

e Urmaireste solufia pe care instan{a o pronunta in cauza dedusa judecitii, incercind pe cat posibil,
sa solicite instantei certificate de grefa, pina la comunicarea hotérarii judecatoregti — actul procesual
prin care o instantd judecdtoreascd solufioneaza litigiul intre pérti, in cazul in care aceasta este
executorie;

o Verificd dupd primirea hotdririi judecétoresti daca s-au strecurat erori materiale, daci trebuie
solicitatd completarea sau lamurirea acesteai, daca existd motive de formulare a ciii de atac etc. si
si formuleze actiunile care se impun in termenele legale procedurale;

¢ Face toate demersurile necesare achitarii taxelor judiciare de timbru si transmiterii acestora in
termenul legal, iar daca este cazul, si formuleze cerere de reexaminare a taxei judiciare de timbru,
in termenul legal;

e Transmite citre instantele judecitoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile
permanente de arbitraj toate informatiile §i documentele in termenele procedurale solicitate de
acestea,

o Informeaza permanent superiorul ierarhic cu privire la dezbaterile care au avut loc la termenele
de judecatd, precum si cu privire la solutiile pronuntate de instantele judecatoresti in dosarele pe
care le administreazi;

e Pregateste dosarul lucrarii, in vederea arhivarii;

e Rispunde de lucrdrile care i se repartizeazd, inclusiv dupd finalizarea g1 predarea acesteia la
arhiva, in sensul ca se va ocupa de conxarea fizica si electronicd a corespondentei sosita ulterior pe
aceastd lucrare.
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e Avizarea pentru legalitate a contractelor intocmite de structurile de specialitate ale ANMDMR,
potrivit competentelor acestora;

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

e Arhiveazi dupd solutionare documentele aferente lucrarilor care i-au fost repartizate;

e Comunicd raspunsurile citre solicitanti si orice alte documente prin mijloace ¢lectronice (cu
dovada de primire), postad (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax (cu report)
si arhiveazi dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucririi;
¢ Raspunde la solicitirile Serviciului monitorizare si raportare cu privire la lucrarile inregistrate la
nivelul SAJCPF, care i-au fost repartizate;

e Respecti procedurile operationale §i de sistem in vigoare la nivelul ANMDMR;

e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intélnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritatilor gi institugiilor publice, precum gi ale altor organisme europene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

e Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experien{d, participarea la
manifestirile stiintifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman,
evaludrii tehnologiilor medicale i a dispozitivelor medicale;

¢ Raspunde de aplicarea normelor privind securitatea si sinitatea in munci, prevenirea §i stingerea
incendiilor in cadrul Serviciului asistentd juridicd generald, urmdrire debite §i contencios
administrativ;

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relagionali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fad de: seful Serviciului Asistentd Juridici, Contencios si Prevenire Falsificare;
directorul Directiei Juridice si Afaceri Externe; vicepresedintele cu atributii privind activitatea
tehnico-administrativa; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Serviciului Asistentd Juridicd, Contencios si
Prevenire Falsificare; cu salariatii din toate structurile ANMDMR,

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti si institufii publice: autorititile si organele judiciare, Ministerul S&natatii, institutii
si autoritati ale administratiei publice centrale si locale, organizatii profesionale, precum si cu alte
organizatii interne din domeniul sanitar;

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii $i competentd*****): -
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3. DIRECTIA JURIDICA SI AFACERI EXTERNE
b. Serviciul Asistentd Juridica, Contencios si Prevenire Falsificare

FISA POSTULUI CADRU - CONSILIER JURIDIC IA

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala; IA

4. Scopul principal al postului:

Asigurarea consultantei in domeniul asistentei juridice generale, efectuarea demersurilor legale
pentru recuperarea debitelor in fata instantelor judecitoresti, introducerea de actiuni in justitie,
reprezentarea §i apdrarea intereselor ANMDMR in fata instantelor judecitoresti organelor de
cercetare §i urmarire penald, organelor cu atributii jurisdictionale, a institutiilor permanente de
arbitraj, precum §i in raporturile cu alte organisme, cu persoane juridice §i cu persoane fizice, pe
baza imputernicirii date de conducerea ANMDMR; intocmirea si formularea oricaror altor acte de
procedurd in care este implicati ANMDMR; asigurarea reprezentirii i susfinerea intereselor
ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata oricaror persoane fizice sau juridice, inclusiv a
autoritdtilor sau a institutiilor publice, precum si in procedura medierii; avizarea pentru legalitate a
contractelor si actelor administrative cu caracter individual si/sau colectiv emise de ANMDMR.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalenta in domeniul drept, conform prevederilor Legii invatamantului superior nr. 199/2023, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare.

2. Perfectioniri (specializiri): -

3. Cunostinte 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 striine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel mediu

5. Abilitigi, calitdti i aptitudini necesare:

- initiativa §i creativitate;

- aptitudinea de a desfagura activitati complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiza si sintezé;

- capacitatea de lucru in echipd sau individual;

- asumarea responsabilitatii;

- pastrarea confidentialititii informatiilor §i a documentelor legate de institutic §i respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitati de comunicare — scrisa i orala;

- promptitudine si eficientd;

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

- competente in redactare documente;

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

- 5a cunoascd §i sd respecte toate procedurile care se aplica in domeniul sdu de activitate;

- s& manifeste corectitudine §i promptitudine in relatiile cu toate structurile;
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- sd rdspunda prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de
sefii ierarhic superiori;

- si manifeste interes §i initiativd in vederea bunei desfiguriri a activitatii sale, inaintdnd ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea caliti{ii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

- sd adopte in permanen{d un comportament in mésurd sd promoveze imaginea §i interesele
institufiei;

- sd manifeste congtiinciozitate si probitate profesionald;

- si pledeze cu demnitate in fata instantelor judecdtoresti/organelor cu atributii
jurisdictionale/institutiilor permanente de arbitraj;

- sd respecte curifenia la locul de munci, igiena personala §i comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- sd utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- 58 participe la instruirea privind normele de protectia muncii, sa le respecte si si le aplice intocmai;
- sé respecte normele privind securitatea gi sdndtatea in munca, prevenirea si stingerea incendiilor;

- 53 foloseasca timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sé respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenfa manageriald****) (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

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

o intocmirea rispunsurilor si comunicarea documentelor solicitate de instantele judecatoresti,
organele de cercetare i urmdrire penald §i a altor organe cu activitate jurisdictionala;

e Initierea de actiuni in fata instanfelor judecitoresti de recuperare a creantelor, demararea
procedurii de executare silitd, a procedurilor de insolventa si lichidare judiciard a debitorilor, pe
baza situatiei transmise de Directia Economica si Achizitii Publice, si efectuarea demersurilor legale
in vederea finalizarii acestora;

o Intocmirea si formularea oriciror altor acte de procedurd in care este implicati ANMDMR;

s Asigurarea reprezentdrii $i sustinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata
oricaror persoane fizice sau juridice, inclusiv a autoritatilor sau a institutiilor publice, precum si in
procedura medierii;

o Asigurarea solutiondrii lucrérilor in termenele prevazute in actele normative in vigoare;

¢ Informeazid seful ierarhic superior cu privire la orice dificultate intdmpinatd pe parcursul
solutionarii lucrarii;

e Studierea cu temeinicie a cauzelor;

o Se prezintd la termenele stabilite la instantele de judecata,

e Depune concluzii orale sau note scrise, ori de cate ori considera necesar acest lucru sau instantele
Jjudecitoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj dispun in acest
sens;

* Foloseste toate ciile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea ANMDMR,;

¢ Acordd atentie sporitd in primul rdnd conditiilor de forma si de fond al actelor de proceduri
civila;
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» Analizeazd cererea de chemare in judecatd sub aspectul conditiilor generale, sanctiunilor
neindeplinirii cerintelor prevazute pentru redactarea cererii de chemare in judecati, efectelor cererii
de chemare in judecats,

e Respectd procedura primirii  la  instantele  judecdtoresti/organele cu  atributii
jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj a actiunii;

e Formuleaza intAmpinari si apararile necesare in termenele procedurale legale;

e Acordi o atentie sporitd confinutului intdmpindrii §i a oriciror altor acte procedurale pe care le
efectueaza, precum si regimului juridic al acestora;

e Introduce cereri reconventionale, in situatia in care ANMDMR are fatd de reclamant pretentii
proprii, respectand conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri;

o In aplicarea principiului dreptului de apirare si a principiului contradictorialitatii, urmareste
permanent daca procedura de citare a fost valabil indeplinitd si dacd s-au comunicat actele de
procedura, in raport de calitatea procesuald, precum de cauza respective, cum ar fi:

- copii de pe cererile depuse in fata instantei (cerere de chemare in judecatd, intdmpinare, cerere
reconventionald, cerere interventie);

- copie de pe inscrisurile depuse drept mijloace de proba,

- interogatoriul;

- copie de pe hotirarile judecitoresti etc.

¢ Urmaireste solutia pe care instanta o pronunti in cauza dedusa judecatii, incercand pe cét posibil,
sd solicite instantei certificate de grefa, pana la comunicarea hotararii judecitoresti — actul procesual
prin care o instantd judecitoreascd solufioneaza litigiul intre parti, in cazul in care aceasta este
executorie;

o Verificd dupi primirea hotdrérii judecatoresti dacd s-au strecurat erori materiale, daci trebuie
solicitatd completarea sau lamurirea acesteai, daca existd motive de formulare a céii de atac ete. i
sa formuleze actiunile care se impun in termenele legale procedurale;

¢ Face toate demersurile necesare achitdrii taxelor judiciare de timbru si transmiterii acestora in
termenul legal, iar dacd este cazul, sd formuleze cerere de reexaminare a taxei judiciare de timbru,
in termenul legal;

e Transmite citre instantele judecidtoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile
permanente de arbitraj toate informatiile $i documentele in termenele procedurale solicitate de
acestea;

¢ Informeazi permanent superiorul ierarhic cu privire la dezbaterile care au avut loc la termenele
de judecata, precum gi cu privire la solutiile pronuntate de instantele judecdtoresti in dosarele pe
care le administreazi;

e Pregiteste dosarul lucrdrii, in vederea arhivirii;,

¢ Rispunde de lucririle care i se repartizeaza, inclusiv dupid finalizarea §i predarea acesteia la
arhivd, in sensul ca se va ocupa de conexarea fizici si electronicd a corespondentei sositd ulterior
pe aceasta lucrare.

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

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

e Arhiveazi dupi solutionare documentele aferente lucrarilor care i-au fost repartizate;

e Comunica raspunsurile citre solicitanti si orice alte documente prin mijloace electronice (cu
dovadi de primire), postd (cu confirmare de primire)/curier (cu dovadi de predare), fax (cu report)
si arhiveazi dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrarii;
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o Respecta procedurile operationale §i de sistem in vigoare la nivelul ANMDMR,;

e Face parte din comisia pentru avizarea propunerilor de scoatere din functiune/de clasare a
activelor fixe si a unor bunuri materiale din cadrul SAJCPF;

o Intocmeste saptimanal situatia litigiilor la nivelul ANMDMR si o transmite spre avizare sefului
serviciului SAJCPF si rispunde de arhivarea documentelor in cadrul SAJCPF;

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

e Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestirile stiintifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman,
evaluarii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: seful Serviciului Asistentd Juridicd, Contencios si Prevenire Falsificare;
directorul Directiei Juridice si Afaceri Externe; vicepresedintele cu atributii privind activitatea
tehnico-administrativd; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Serviciului Asistentd Juridica, Contencios §i
Prevenire Falsificare; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti §i institutii publice: autoritatile si organele judiciare, Ministerul Sanatatii, institugii
st autoritéti ale administratiei publice centrale i locale, organizatii profesionale, precum si cu alte
organizatii intemne din domeniul sanitar;

c) cu persoane juridice private:-

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

3. DIRECTIA JURIDICA SI AFACERI EXTERNE
Serviciul Asistentd Juridicéd, Contencios si Prevenire Falsificare

FISA POSTULUI CADRU - CONSILIER JURIDIC IA

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: IA

4. Scopul principal al postului:

Asigurarea consultantei in domeniul asistentei juridice generale, efectuarea demersurilor legale
pentru recuperarea debitelor in fata instantelor judecatoresti, introducerea de actiuni in justitie,
reprezentarea §i apdrarea intereselor ANMDMR in fata instantelor judecatoresti organelor de
cercetare §i urmdrire penald, organelor cu atributii jurisdictionale, a institutiilor permanente de
arbitraj, precum §i in raporturile cu alte organisme, cu persoane juridice §i cu persoane fizice, pe
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baza imputernicirii date de conducerea ANMDMR; intocmirea si formularea oricdror altor acte de
procedurd in care este implicati ANMDMR; asigurarea reprezentarii §i susfinerea intereselor
ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata oricaror persoane fizice sau juridice, inclusiv a
autoritatilor sau a institutiilor publice, precum si in procedura medierii; avizarea pentru legalitate a
contractelor gi actelor administrative cu caracter individual si/sau colectiv emise de ANMDMR.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd in domeniul drept, conform prevederilor Legii invatamantului superior nr. 199/2023, cu
modificirile si completérile ulterioare.

2. Perfectioniri (specializiri): -

3. Cunogstinte 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 striine (necesitate §i nivel) cunoscute: limba engleza, nivel mediu

5. Abilitati, calitati i aptitudini necesare:

- initiativa §i creativitate;

- aptitudinea de a desfasura activitati complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analizi $i sintezi;

- capacitatea de lucru in echipa sau individual,

- asumarea responsabilitatii;

- pastrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor legate de institutie §i respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitdti de comunicare - scrisa si orala;

- promptitudine §i eficienta;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cresterii calitatii muncii
sale;

- competente in redactare documente;

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

- si cunoasca si sa respecte toate procedurile care se aplicd in domeniul sdu de activitate;

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

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

- s34 manifeste interes si initiativd in vederea bunei desfasuréri a activititii sale, inaintand ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

- sd adopte in permanen{d un comportament in masurd si promoveze imaginea §i interesele
institutiei;

- s3 manifeste congtiinciozitate si probitate profesionald;

- sda pledeze cu demnitate in fata instantelor judecitoresti/organelor cu atributii
jurisdictionale/institutiilor permanente de arbitraj;

- sil respecte curatenia la locul de munca, igiena personala §i comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- sd utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- sd participe la instruirea privind normele de protectia muncii, s le respecte si sa le aplice intocmai;
- sé respecte normele privind securitatea §i sdndtatea in muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor;
- 88 foloseascd timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
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- sd respecte programul de lucru.
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenfa manageriala****) (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

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

o intocmirea raspunsurilor §i comunicarea documentelor solicitate de instantele judecatoresti,
organele de cercetare i urmdrire penald si a altor organe cu activitate jurisdictionald;

e Initierea de actiuni in fata instanfelor judecatoresti de recuperare a creantelor, demararea
procedurii de executare silitd, a procedurilor de insolventa si lichidare judiciard a debitorilor, pe
baza situatiei transmise de Directia Economici si Achizitii Publice, si efectuarea demersurilor legale
in vederea finalizirii acestora;

o Intocmirea si formularea oricdror altor acte de proceduri in care este implicati ANMDMR;

e Asigurarea reprezentdrii §i susfinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase, in fata
oricdror persoane fizice sau juridice, inclusiv a autoritétilor sau a institutiilor publice, precum si in
procedura medierii;

¢ Asigurarea solutiondrii lucrérilor in termenele prevazute in actele normative in vigoare;

e Informeazd seful ierarhic superior cu privire la orice dificultate intdmpinatdi pe parcursul
solutionarii lucrdrii;

e Studierea cu temeinicie a cauzelor;

o Se prezintd la termenele stabilite la instantele de judecata;

¢ Depune concluzii orale sau note scrise, ori de cite ori considerd necesar acest lucru sau instantele
judecitoresti‘organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj dispun in acest
sens,

» Foloseste toate ciile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea ANMDMR;

e Acordi atentie sporitd in primul rind conditiilor de forma si de fond al actelor de procedurd
civila;

e Analizeazi cererea de chemare in judecatd sub aspectul conditiilor generale, sanctiunilor
neindeplinirii cerintelor prevazute pentru redactarea cererii de chemare in judecata, efectelor cererii
de chemare in judecat;

e Respectd procedura primirii  la  instantele  judecdtoresti/organele cu  atributii
jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj a actiunii;

¢ Formuleaza Intdmpinari $i apararile necesare in termenele procedurale legale;

¢ Acordi o atentie sporitd continutului intdmpindrii si a oricéror altor acte procedurale pe care le
efectueaza, precum si regimului juridic al acestora;

e Introduce cereri reconventionale, in situatia in care ANMDMR are fatd de reclamant pretentii
proprii, respectind conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri;

e In aplicarea principiului dreptului de apdrare si a principiului contradictorialitatii, urmareste
permanent dacd procedura de citare a fost valabil indeplinitd si dacd s-au comunicat actele de
procedurd, in raport de calitatea procesuala, precum de cauza respective, cum ar fi:

- copii de pe cererile depuse in fata instantei (cerere de chemare in judecatd, intampinare, cerere
reconventionald, cerere interventie);

- copie de pe inscrisurile depuse drept mijloace de probi;
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- interogatoriul,

- copie de pe hotdrarile judecatoresti etc.

e Urmireste solutia pe care instanfa o pronunta in cauza dedus judecatii, incercind pe cat posibil,
sa solicite instantei certificate de grefa, pana la comunicarea hotérarii judecatoresti — actul procesual
prin care o instantd judecatoreascd solutioneaza litigiul intre pdri, in cazul in care aceasta este
executorie;

e Verificd dupa primirea hotirarii judecétoresti daci s-au strecurat erori materiale, daci trebuie
solicitatd completarea sau ldmurirea acesteai, daca existd motive de formulare a céii de atac etc. i
sd formuleze actiunile care se impun in termenele legale procedurale;

e Face toate demersurile necesare achitarii taxelor judiciare de timbru i transmiterii acestora in
termenul legal, iar daca este cazul, sd formuleze cerere de reexaminare a taxei judiciare de timbru,
in termenul legal;

e Transmite cétre instantele judecitoresti/organele cu atribufii jurisdictionale/institutiile
permanente de arbitraj toate informatiile si documentele in termenele procedurale solicitate de
acestea;

¢ Informeaza permanent superiorul ierarhic cu privire la dezbaterile care au avut loc la termenele
de judecatd, precum si cu privire la solutiile pronuntate de instantele judecitoresti in dosarele pe
care le administreaza;

o Pregiteste dosarul lucririi, in vederea arhivarii;

¢ Réspunde de lucrdrile care 1 se repartizeaza, inclusiv dupd finalizarea si predarea acesteia la
arhivd, in sensul cé se va ocupa de conexarea fizicd si electronicd a corespondentei sositd ulterior
pe aceasta lucrare.

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

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

¢ Arhiveazi dupd solutionare documentele aferente lucrarilor care i-au fost repartizate;

¢ Comunicd raspunsurile citre solicitanti si orice alte documente prin mijloace electronice (cu
dovada de primire), postd (cu confirmare de primire)/curier (cu dovadé de predare), fax (cu report)
g1 arhiveaza dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrarii;
+ Respecta procedurile operationale §i de sistem in vigoare la nivelul ANMDMR;

e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intalnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritatilor si institutitlor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

e Participarea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestirile stiintifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman,
evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: seful Serviciului Asistentd Juridicd, Contencios si Prevenire Falsificare;
directorul Directiei Juridice si Afaceri Externe; vicepresedintele cu atributii privind activitatea
tehnico-administrativa; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -
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b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Serviciului Asistentd Juridici, Contencios si
Prevenire Falsificare; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.

¢) Relatii de control; -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: autoritatile si organele judiciare, Ministerul Sanétafii, institutii
si autoritdti ale administratiei publice centrale si locale, organizafii profesionale, precum si cu alte
organizatii interne din domeniul sanitar;

¢) cu persoane juridice private:-

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

3. DIRECTIA JURIDICA SI AFACERI EXTERNE
Serviciul Asistentii Juridicii, Contencios si Prevenire Falsificare - Compartiment Prevenire
Falsificare Medicamente §i Dispozitive Medicale

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: expert

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: debutant

4. Scopul principal al postului:

Informarea autorititilor vamale i organele de urmdrire penald, cu privire la fraude sau medicamente
falsificate/furate la solicitarea Directiei generale inspectie farmaceuticd §i Directiei generale
dispozitive medicale $i comunici informatiile i documentelor solicitate de autoritdtile vamale si
organele de urmarire penald; colaborarea cu autoritifile vamale si organelor de urmarire penald, cu
privire la fraude sau medicamente falsificate/furate; gestionarea implementarii prevederilor
legislative in domeniul falsificarii medicamentelor de uz uman si dispozitivelor medicale de catre
Directia Generala Inspectie Farmaceutic3 si Directia Generald Dispozitive Medicale; monitorizarea
si propunerea actualizarii legislatiei pentru prevenirea patrunderea medicamentelor de uz uman si a
dispozitivelor medicale falsificate in lantul legal de distributie, in colaborare cu Directia Generald
Inspectie Farmaceutica si Directia Generald Dispozitive Medicale; colaborarea cu organele de
urmdrire penald, vama si alte institutii/autoritati publice pentru identificare lacunelor legislative in
domeniul falsificarii medicamentelor de uz uman si a dispozitivelor medicale; participarea la
elaborarea si revizuirea ghidurilor gi legislatiei in domeniul de activitate al compartimentului;
adoptarea misurile necesare pentru a asigura instruirea profesionistilor din domeniul sanatitii §i a
operatorilor economici, in scopul prevenirii falsificirii medicamentelor de uz uman si a
dispozitivelor medicale.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): - nivel studii S - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licentd sau echivalent in domeniul drept/administratie publicd/stiinte politice/sociologie;

2. Perfectioniri (specializari): -

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

mediu
4. Limbi striaine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel mediu
S R L |
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5. Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare:

- initiativa si creativitate;,

- aptitudinea de a desfasura activitati complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiza si sinteza,

- capacitatea de lucru in echipa sau individual;

- asumarea responsabilititii;

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

- abilitati de comunicare — scrisé §i oralé;

- promptitudine si eficientd;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cresterii calitdtii muncii
sale;

- competente in redactare documente;

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

- 53 cunoasci §i sa respecte toate procedurile care se aplicd in domeniul séu de activitate;

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

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

- si manifeste interes si initiativa in vederea bunei desfisurdri a activitétii sale, inaintdnd ierarhic
orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

- si adopte in permanentd un comportament in masurd sd promoveze imaginea §i interesele
institutiei;

- s manifeste congtiinciozitate gi probitate profesional;

- s3i pledeze cu demnitate 1n fata instantelor judecdtoresti/organelor cu atributii
jurisdictionale/institutiilor permanente de arbitraj;

- s respecte curdtenia la locul de muncd, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- 53 utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- s participe la instruirea privind normele de protectia muncii, si le respecte si sa le aplice intocmai;
- sd respecte normele privind securitatea si sdnétatea in muncé, prevenirea si stingerea incendiilor;

- 4 foloseasca timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- si respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice®**): -

7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, caliti{i i aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

einformeazd autoritdtile vamale si organele de urmdrire penald, cu privire la fraude sau
medicamente falsificate/furate la solicitarea Directiei generale inspectie farmaceuticd si Directiei
generale dispozitive medicale §i comunica informatiile si documentelor solicitate de autorititile
vamale si organele de urmdrire penali;

e colaboreazi cu autoritatile vamale §i organelor de urmdrire penald, cu privire la fraude sau
medicamente falsificate/furate;

« este punctul focal national al Retelei globale de puncte focale a Organizatiei Mondiale a Sanatatii
pentru medicamente neconforme si falsificate;
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e gestioneaza implementarea prevederilor legislative in domeniul falsificirii medicamentelor de uz
uman si dispozitivelor medicale de citre Directia Generald Inspectie Farmaceuticd si Directia
Generala Dispozitive Medicale;

* monitorizeaza §i propune actualizarea legislatiei pentru prevenirea pitrunderea medicamentelor de
uz uman si a dispozitivelor medicale falsificate in lanjul legal de distributie, in colaborare cu Directia
Generala Inspectie Farmaceutica si Directia Generald Dispozitive Medicale;

e colaboreaza cu organele de urmirire penald, vama si alte institutii/autoritati publice pentru
identificare lacunelor legislative in domeniul falsificdrii medicamentelor de uz uman si a
dispozitivelor medicale;

e este punct unic de contact din partea ANMDMR pentru a gestiona problemele curente apérute
privind falsificarea medicamentelor de uz uman gi a dispozitivelor medicale;

e participd la elaborarea §i revizuirea ghidurilor si legislatiei in domeniul de activitate al
compartimentului;

¢ adoptd mdsurile necesare pentru a asigura instruirea profesionistilor din domeniul sinatatii si a
operatorilor economici, in scopul prevenirii falsificirii medicamentelor de uz uman si a
dispozitivelor medicale;

e promoveazd campanii de congtientizare adresate publicului larg, in colaborare cu Serviciul
Comunicare si Relatii Publice, care sd ofere informatii despre medicamentele de uz uman si
dispozitivele medicale falsificate;

e administreazd bazele de date, prin persoanele responsabile, numite prin decizii interne ale
conducerii ANMDMR,;

e elaboreazi reglementirile si procedurile specifice activitdtii desfisurate de compartiment;

e transmite datele solicitate Roméniei/rispunsurile la chestionarele transmise de catre Comisia
Europeand, Consiliul Europei, EMA, HMA, EDQM etc. in termenul prevazut in solicitare, cu
informarea Compartimentului Legislatie, Sesizari, Afaceri Europene si Relatii Internationale;

e participd, prin reprezentantii desemnati de conducerea ANMDMR, la comisiile din cadrul
ANMDMR, la intilnirile diferitelor grupuri de lucru la nivel national, la manifestan stiintifice
nationale, precum si la grupuri de lucru la nivelul Uniunii Europene si internationale, la evenimente
si manifestiri, de interes european si international, in domeniul de activitate al compartimentului;

» Arhiveazi dupa solutionare documentele aferente lucriérilor care i-au fost repartizate;

¢ Comunica raspunsurile ciitre solicitanti $i orice alte documente prin mijloace electronice (cu
dovada de primire), postd (cu confirmare de primire)/curier (cu dovada de predare), fax (cu report)
si arhiveazd dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrarii;
¢ Respecti procedurile operationale si de sistem in vigoare la nivelul ANMDMR;

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

e Participarea la cursuri de perfecfionare, specializare, schimburi de experien{d, participarea la
manifestdrile stiintifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman,
evaluarii tehnologiilor medicale $i a dispozitivelor medicale;

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

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
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- subordonat fatd de: seful Serviciului Asistentd Juridica, Contencios si Prevenire Falsificare;
directorul Directiei Juridice si Afaceri Externe; vicepresedintele cu atributii privind activitatea
tehnico-administrativa; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu salariafii din cadrul Serviciului Asistentd Juridicd, Contencios si
Prevenire Falsificare; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: autoritatile §i organele judiciare, Ministerul SAnatatii, institufii
si autorititi ale administrafiei publice centrale si locale, organizatii profesionale, precum si cu alte
organizatii interne din domeniul sanitar;

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii §i competentd™*****): -

4. DIRECTIA EVALUARE SI CONTROL CALITATEA MEDICAMENTELOR
Compartiment administrare proceduri evaluare §i control calitatea medicamentelor

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT GR.IA

Numele si prenumele titularului: .............

A. Informatii generale privind postul

e e

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: EXPERT

Cod COR: 211303 (expert chimist)

Gradul/Treapta profesional/profesionala: gr. IA

Scopul principal al postului:

Ocupantul postului realizeaza primirea probelor de medicamente de uz uman (biologice sau de

sinteza) in vederea efectuarii controlului de laborator al medicamentelor de uz uman, pentru indeplinirea
obiectivului strategic ANMDMR de protejare si promovare a sanatatii publice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.

...E.h.:lk

Studii de specialitate**): studii universitare, respectiv studii superioare de lunga duratd, diploma
de licenta in specialitate

Perfectionén (specializari): -

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

Cunoasterea si utilizarea sistemelor de operare PC: nivel mediu de cunostinte operare calculator
(tehnoredactare, Excel, Word, PowerPoint, Qutlook, internet, aplicatii interne, etc)

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

cunoagterea cel putin a unei limbi strdine de circulatie;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
Capacitatea de a executa lucrari si a desfasura activitati de calitate

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina
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e Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

e Capacitate de organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului

e Capacitatea de autoperfectionare

e (Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobandite,

e Capacitatea de a lucra indepedent si in echipa

e Capacitatea de a comunica verbal si in scris (inclusiv abilitatea de a tine prezentiri),
e C(Capacitate de adaptare rapida

o Acuratete,

s Punctualitate

6. Cerinte specifice***): Nu este cazul

~J]

. Competenta manageriala****) (cunostin{e de management, calitati i aptitudini manageriale): Nu
este cazul

C. Atributiile postului:
. Respectd prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de organizare si functionare a
ANMDMR, hotararile Consiliului gtiintific, hotararile Consiliului de administratie, precum si celelalte
reguli i regulamente existente in institutie, dispozifii, decizii §i hotérari ale conducerii institutiei;

. Cunoaste si respecta toate procedurile care se aplica in domeniul sau de activitate

. Coopereazi la solufionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;

. Manifesta corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;

. Manifestd un interes continuu pentru instruirea si perfectionarea profesionald, precum si pentru
activitatea pe care o desfdsoard, in vederea cresterii calitafii muncii sale;

. Respectd programul de lucru;

° Respectd normele de echipare si utilizare corectd a echipamentului de lucru specific, curdtenia la
locul de munc4, igiena personald §i comportamentul adecvat conditiilor de activitate;

° Riaspunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de sefit
ierarhic superiori;

. Manifesta interes si initiativa in vederea bunei desfasurari a activitdtii sale, inaintind ierarhic orice

propunere ce ar putea duce la cresterea calitditii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

. imbunatatirea permanenta a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

° Pastrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

° Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

. Adoptarea in permanentd a unui comportament in méasurd sa promoveze imaginea §i interesele
institutiei;

o Foloseste timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

. Este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor $i prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fisa,

. Rispunde de aplicarea normelor privind situatiile de urgenta din cadrul compartimentului.

. Atributii §i rispunderi ce revin personalului ANMDMR, in domeniul securititii §i sdnatatii in

munci in conformitate cu prevederile Legii securitdtii si sandtdtii in muncd nr. 319/2006, cu modificérile
si completdrile ulterioare

- s 1si desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expund la pericol de accidentare sau
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imbolnavire profesionala atdt propria persoand, cat §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sé il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru péstrare,

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice i
cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

- 53 comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea gi sanatatea lucrétorilor, orice defectiune
tehnicdi, precum i orice deficient3 a sistemelor de protectie;

- sa aduci la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand si de catre personalul din subordine;

- si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci i inspectorii sanitari,
pentru protectia sAnatatii si securitatii lucratorilor,

- sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate §i sdndtate, in domeniul siu de activitate;

- sa participe la instructajele in domeniul securitd{ii §i sdndtatii in munca, sa isi insugeasca si s
acestora.

- sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatifii la locul de munci, conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

. Responsabilitati gi atributii in Sistemul de Management al Calitatii (SMC)

- Participa la implementarea si imbunatatirea permanenta a sistemului de management al calitatii
conform SR EN ISO/CEI 17025:2018 si cerintelor EDQM pentru Reteaua europeand a laboratoarelor
oficiale de control al medicamentului (OMCL).

- Cunoagte si respectd Procedurile Operationale (PO}, Instructiunile de lucru, notele interne.

. Foloseste materiale si echipamente in mod corect si in conformitate cu instructiunile aplicabile.

- Participi la actiuni de instruire, calificare si profesionale

- Cunoagste responsabilitatile ce decurg din fisa postului.

- Informeaza asupra oricarei situatii ce ar putea conduce la aparitia de neconformitati.

- Participa la intocmirea de Instructiuni de lucru pentru activitatea proprie pe care o desfagoara.

2. Principalele sarcini si responsabilitati

o Efectueazi activitatea de primire a probelor de medicamente de uz uman (biologice sau de sinteza)
in vederea testirilor de laborator, precum si alte activitati asociate.

e Primeste si inregistreazi probele/referintele i documentatia de insotire corespunzitoare, in evidente
electronice specifice.

e Verificd dimensiunea esantioanelor si integritatea probelor primite pentru testare/referintelor. Ia
masurile care se impun in cazul riscului de contaminare biologica, conform PO corespunzatoare.

e Asigura monitorizarea conditiilor de mediu (temperatura, umiditate, etc.) in camera de stocare a
probelor si in frigidere/congelatoare.
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Raspunde de pastrarea in conditii adecvate si de siguranta a probelor primite in vederea testarii
Verificd corespondenta intre ambalajul primar §i secundar al produselor. Completeaza fisa de
verificare a probei, efectueaza codificarea probelor si intocmeste dosarul medicamentului/ probei
suspecte/dosarul programului european

Verifica certificatele de calitate, sumarele de protocol sau aite documente aferente probelor care vor
fi testate.

Distribuie documentatia de insotire corespunzitoare probelor/referintelor primite, in serviciile din
cadrul DECCM,.

Distribuie probele/referintele in serviciile din cadrul DECCM, conform repartizarii efectuate de
directorul directiei

Efectueaza centralizarea documentelor referitoare la o serie de medicament de uz uman/ proba de
medicament suspecta testatd in cadrul DECCM.

inregistreaza certificatele de analiza emise de toate serviciile implicate in testare, in evidente
electronice specifice.

Inregistreaza certificatele de eliberare oficiald a seriilor / buletinele de neconformitate elaborate,
evidente electronice specifice.

intocmeste notele de taxare ale DECCM pentru serviciul financiar, in baza datelor transmise de
servicii.

Intocmeste centralizatoarele lunare privind prestatiile finalizate pentru raportare la DEAP.
Intocmeste si inregistreaza in evidente electronice specifice specifice adresele catre vice-/presedintele
ANMDMR de informare asupra rezultatelor analizei de laborator in urma finalizarii analizelor de
laborator asupra probelor de medicamente/probe de produse suspecte

Intocmeste si inregistreaza in evidente electronice specifice adresele catre beneficiari si adresele catre
alte directii interesate care insotesc certificatelor de analiza/ certificat OCABR/buletin
neconformitate/ Raport de expertiza emise de laboratoare/DECCM

inregistreaza intentiile de comercializare pe suport de hartie si/sau electronic.

intocmeste adresele citre detindtorii de APP sau reprezentantii acestora privind cerintele pentru
respectarea HCS 3/07.03.2012 si alte adrese in legaturd cu procedura de eliberare.

[nregistreaza in registrul specific solicitarile de evaluare din partea DPN, DPE si DSC si o prezinta
directorului directiei in vederea repartitiei.

Inregistreazi rapoartele de evaluare emise in DECCM, in registrul specific sau evidentele electronice
specifice

Inregistreaza in registre dedicate sau evidente electronice specifice referatele si notele de
fundamentare elaborate in DECCM pentru achizitia de bunuri/produse/servicii

fnregistreaza in registrul dedicat iesirile de documente din DECCM

Riaspunde de pastrarea, intretinerea i utilizarea judicioasd a echipamentelor.

Aduce la cunostiinta directorului DECCM toate evenimentele deosebite petrecute in compartiment §i
masurile luate.

Se preocupi permanent de imbogétirea cunostintelor profesionale.

Executa si alte sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de directorul directiei.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sefii ierarhici

- superior pentru: NA

") s e
49/ 80
PO-DRUMCA/CPS/09-F6
v.02, ed.03.2025



b) Relatii functionale: cu personalul din CAPCCM, cu personalul din alte servicii ale DECCM, cu
personalul din alte directii ale ANMDMR pentru realizarea sarcinilor de serviciu

c) Relatii de control: NA

d) Relatii de reprezentare: NA

2. Sfera relationala externa:

a)  cu autoritdti i institufii publice:
- reprezinti institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul sefilor
ierarhici
- reprezinta CEPB fata de organele de control de specialitate

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de
specialitate cu acordul sefilor ierarhici; reprezinta laboratorul in cadrul auditurilor externe
EDQM/BEMA/JAP/OMS etc;

¢) cu persoane juridice private:NA

9. Delegarea de atributii §i competenta*****): in cazul in care salariatul ................. se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi
delegate un alt expert IA din cadrul DECCM

4. DIRECTIA EVALUARE SI CONTROL CALITATEA MEDICAMENTELOR
Serviciul laborator determiniri fizico-chimice si instrumentale la medicamente de sintezé

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT GR. 1A

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: EXPERT (CHIMIST SPECIALIST)

Cod COR: 211303 (expert chimist)

Gradul/Treapta profesional/profesionala: gradul IA

Scopul principal al postului:
Ocupantul postului asigura efectuarea controlului de laborator al medicamentelor de sinteza prin metode
de analiza specifice fizico-chimice si instrumentale la medicamente de sinteza si interpretarea

rezultatelor, pentru indeplinirea obiectivului strategic ANMDMR de protejare si promovare a sanatatii
publice

et o o

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**):
2. studii universitare, respectiv studii superioare de lungd durati, diploma de licentd in specialitatea
chimie
3. Perfectiondri (specializéri): examen de grad specialist
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
5. Cunoasterea i utilizarea sistemelor de operare PC: nivel mediu de cunostinte operare calculator
(tehnoredactare, Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet, aplicatii interne, etc)
6. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
7. cunoasterea cel putin a unei limbi straine de circulatie nivel mediu
M |y .
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Abilitati, calitdti i aptitudini necesare:
Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
Capacitatea de a executa lucrari si a desfasura activitati de calitate

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina

e @& & 0

o Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

. Capacitate de organizare a muncii proprii $t de gestionare a timpului

. Capacitatea de autoperfectionare

. Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobandite,

) Capacitatea de a lucra indepedent si in echipa

. Capacitatea de a comunica verbal si in scris (inclusiv abilitatea de a fine prezentari),
o Capacitate de adaptare rapida

. Acuratete,

. Punctualitate

9. Cerinte specifice***): Nu este cazul
10. Competenta manageriald****)} (cunostinte de management, calitéti i aptitudini manageriale): Nu
este cazul

C. Atributiile postului:

1.Responsabilititi globale
. Respectd prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de organizare $1 functionare a
ANMDMR, hotararile Consilivlui stiintific, hotararile Consiliului de administratie, precum si celelalte
reguli i regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotarari ale conducerii institutiei;

° Cunoaste si respecta toate procedurile care se aplica in domeniul sau de activitate

. Coopereazi la solufionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;

. Manifestd corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;

. Manifestd un interes continuu pentru instruirea si perfecfionarea profesionald, precum si pentru
activitatea pe care o desfagoard, in vederea cresterii calitdtii muncii sale;

. Respectd programul de lucru;

. Respectd normele de echipare si utilizare corecta a echipamentului de lucru specific, curdtenia la
locul de munci, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de activitate;

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

. Manifesti interes i inifiativa in vederea bunei desfasuréri a activitatii sale, inaintdnd ierarhic orice

propunere ce ar putea duce la cresterea calitifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

. imbunititirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate;
. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie;
o Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;
. Adoptarea in permanentd a unui comportament in masurd sd promoveze imaginea §i interesele
institutien;
. Foloseste timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
. Este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor i prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fis;
. Riéspunde de aplicarea normelor privind situatiile de urgenta din cadrul laboratorului.
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. Atributii §i raspunderi ce revin personalului ANMDMR, in domeniul securititii i sdnatatii in
muncé in conformitate cu prevederile Legii securitdfii si sanardtii in muncd nr. 319/2006, cu modificdrile
si completarile ulterioare:

- sd 1si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt s nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- s3 utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupi utilizare, sa il inapoieze
sau sd il pund la locul destinat pentru pistrare;

- sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncé despre care
au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea §i sdnétatea lucratorilor, orice defectiune
tehnica, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- s aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana §i de catre personalul din subordine;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror méasuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci i inspectorii sanitari,
pentru protectia sandtitii §1 securitdfii lucratorilor;

- sd coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure i fard riscurt
pentru securitate §i sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

- sd participe la instructajele in domeniul securitatii §i sanatafii in munci, sa isi insuseasca si sa
acestora.

- sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

- sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca, conform
planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

. Responsabilitati si atributii in Sistemul de Management al Calitatii (SMC)

- Participa la implementarea si imbunatatirea permanenta a sistemului de management al calittii
conform SR EN ISO/CEI 17025:2018 si cerintelor EDQM pentru Reteaua europeana a laboratoarelor
oficiale de control al medicamentului (OMCL).

- Cunoaste i respectd Procedurile Operationale (PO), Instructiunile de lucru, notele interne.

- Foloseste materiale §i echipamente in mod corect i in conformitate cu instructiunile aplicabile.
- Intocmeste Instructiunile de lucru §i PO pentru activitatea proprie pe care o desfagoara.

- Cunoagte responsabilititile ce decurg din fisa postului.

- Informeaza asupra oricarei situatii ce ar putea conduce la aparitia de neconformitéi.

- Propune metode de reducere a riscului de aparitie a unor probleme in domeniul calitatii.

- Participi la actiuni de instruire, calificare si profesionale
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2. Principalele sarcini si responsabilititi
° Executi tehnicile de laborator conform PO specifice Serviciului Laborator Determindri Fizico-
Chimice si Instrumetale la Medicamente de sinteza si PO-DECCM/22, conform nivelului de instruire
individual.

. Efectueazi analizele si determindrile stabilite de gseful de serviciu , In conformitate cu pregatirea
profesionala

° Evalueaza rezultatele testelor de laborator si semnificatia oricarei deviatii constate conform
procedurii PO-DECCM/17

. ntocmeste si semneaza Certificatele de analiza / Rapoarte de expertiza pentru analizele pe care
le-a efectuat.

. Evalueaza documentatia de insotire a tuturor probelor care urmeaza a fi testate in SLDFCIMS

(certificate de calitate, sumare de protocol, precum si documentatia de calitate corespunzatoare, din
modulul de calitate al dosarului autorizat/in curs de autorizare).

o Intocmeste"Fisa privind analiza solicitarii" si “Fisa dosarului analitic al medicamentului” pentru
produsele care urmeaza sa fie analizate. Stabileste "Fisa de produs” pentru medicamentele biologice care
urmeaz3 sa fie primite pentru testare.

. Studiazi monografiile relevante din FE. USP, BP, ghidurile si literatura de specialitate, precum si
informatiile disponibile pe site-urile institutiilor relevante (ANMDMR, EMA, EDQM, OMS, ICH, alte
autoritati competente), in vederea insusirii, aplicdrii noutdtilor §i optimizirii metodologiei specifice
controlului si evaluarii calitatii medicamentelor

. Analizeaza documentatia medicamentelor propuse de DGEA-DPN/DPE si DGIF pentru
includerea in planul anual de prelevare si testare intocmit de DGIF in vederea stabilirii parametrilor de
calitate care vor fi analizati. Stabileste necesarul de reactivi si standarde de referinte necesare pentru
medicamentele incluse in acest plan.

. Modifici metode de analizi, dezvoltd noi metode, le verifica si valideazd impreuna cu seful de
servici.

. Face propuneri cu privire la achizitia de reactivi, consumabile, piese de schimb pentru
echipamente si se preocupa de buna gestionare a acestora.

° Participa la activitdtile de testare in cadrul studiilor efectuate la inifiativa si sub coordonarea
EDQM: studii PTS (Proficiency Testing Scheme), studii compendiale (CRS), studii de supraveghere a
pietii (Market Surveillance Studies, MSS), programe CAP, precum si alte activitati de testare in refeaua
OMCL.

. Efectueaza controlul medicamentelor in cadrul procedurii de autorizare de punere pe piata, la
solicitarea Directiei Generale Evaluare Autorizare/evaluatorilor din DECCM.
° Efectueaza controlul medicamentelor supravegheate, reclamate, la solicitarea Directiei Generale
Inspectie Farmaceutica.
o Elaboreazi protocoalele/rapoartele de validare pentru metodele de laborator utilizate
. Controleazi si indruma activitatea personaiului cu studii medii.
. Rispunde de péstrarea, intretinerea si utilizarea judicioasd a echipamentelor, precum si de
gestionarea si manipularea substantelor chimice cu regim special, in conformitate cu prevederile legale.
. Propune baza materiald necesara bunei desfasurari a activitatii.
. indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale, stabilite de gefii
ierarhici.
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D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sefii ierarhici

- superior pentru: NA

b) Relatii functionale: cu personalul din SLDFCIMS, cu personalul din alte laboratoare sau
compartimente ale DECCM, cu personalul din alte directii ale ANMDMR pentru realizarea sarcinilor de
serviciu

¢) Relatii de control: NA

d) Relatii de reprezentare: NA

2. Sfera relationald externa:
- reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul sefilor ierarhici
- reprezinta laboratorul fata de organele de control de specialitate

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de
specialitate cu acordul sefilor ierarhici; reprezinta laboratorul in cadrul auditurilor externe
EDQM/BEMA/JAP/OMS etc;

¢) cu persoane juridice private: reprezinta laboratorul fata de operatori economici (furnizori de
produse si servicii) cu care intra in contact in interes de serviciu, in limitele stabilite de conducerea
institutiei

1. Delegarea de atributii §i competenta*****): in cazul in care salariatul ................. se afla in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fari platd, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate catre un
expert din cadrul Serviciului Laboratorului Determinari Fizico-Chimice si Instrumentale la
Medicamente de Sinteza

4. DIRECTIA EVALUARE $I CONTROL CALITATEA MEDICAMENTELOR
Serviciul laborator determindri fizico-chimice §i instrumentale la medicamente de sinteza

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul
1 Nivelul postului*): executie
2. Denumirea postului: EXPERT
3. Cod COR: 211303 (expert chimist)
4 Gradul/Treapta profesional/profesionald: debutant
5 Scopul principal al postului:

Ocupantul postului asigura efectuarea controlului de laborator al medicamentelor de sinteza prin metode
de analiza specifice fizico-chimice si instrumentale la medicamente de sinteza si interpretarea
rezultatelor, pentru indeplinirea obiectivului strategic ANMDMR de protejare si promovare a sanatatii
publice
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**):
studii universitare, respectiv studii superioare de lunga durati, diploma de licenta in specialitate
Perfectionari (specializiri):
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel):
Cunoasterea si utilizarea sistemelor de operare PC: nivel mediu de cunostinte operare calculator
tehnoredactare Excel, Word, PowerPoint, Outlook, internet, aplicatii interne, etc)
Limbi strdine {necesitate si nivel) cunoscute:
5 cunoagterea cel putin a unei limbi striine de circulatie nivel mediu
Abilitagi, calitdti si aptitudini necesare:
Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
Capacitatea de a executa lucrari si a desfasura activitati de calitate
Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina
Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate
Capacitate de organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului
Capacitatea de autoperfectionare
Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobéndite,
Capacitatea de a lucra indepedent si in echipa
Capacitatea de a comunica verbal i in scris (inclusiv abilitatea de a {ine prezentiri),
Capacitate de adaptare rapida
Acuratete,
Punctualitate
9. Cerinte specifice***}. Nu este cazul
10. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): Nu
este cazul

¢ s IRNATLAWLN =

C. Atributiile postului:

1. Responsabilitati globale

o Respectd prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de organizare si functionare a
ANMDMR, hotérérile Consiliului stiintific, hotardrile Consiliului de administratie, precum si celelalte
reguli i regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii $i hotérdri ale conducerii institutiei;

. Cunoaste si respecta toate procedurile care se aplica in domeniul sau de activitate

. Coopereaza la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;

. Manifesta corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;

. Manifestd un interes continuu pentru instruirea si perfectionarea profesionald, precum si pentru
activitatea pe care o desfagoard, in vederea cresterii calitatii muncii sale;

° Respectd programul de lucru;

. Respecta normele de echipare $i utilizare corectd a echipamentului de lucru specific, curdtenia la
locu!l de munci, igiena personala si comportamentul adecvat condifiilor de activitate;

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

. Manifesta interes §i initiativd in vederea bunei desfdsurari a activititii sale, inaintand ierarhic orice

propunere ce ar putea duce la cresterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;
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Imbunitatirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

Pastrarea confidentialitdtii informatiilor i a documentelor legate de institutie;

Utilizarea resurselor existente exclusiv In interesul institutiei;

Adoptarea in permanentd a unui comportament in masurd s promoveze imaginea §i interesele
institutiei;

e 5 & @

o Foloseste timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

. Este direct rispunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fisé;

. Raspunde de aplicarea normelor privind situatiile de urgenté din cadrul compartimentului.

. Atributii $i rispunderi ce revin personalului ANMDMR, in domeniul securitatii i sanatétii in

munci in conformitate cu prevederile Legii securitdii si sandtdfii in muncd nr. 319/2006, cu modificdrile
si completarile ulterioare.
- sd 1si desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionala atit propria persoand, cat i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;
- s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie;
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze
sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;
= si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
clidirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
- s comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sdnétatea lucrétorilor, orice defectiune
tehnicd, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;
- sa aduci la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana si de cétre personalul din subordine;
- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatétii §i securitatii lucratorilor,
- si coopereze, att timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure gi fara riscuri
pentru securitate i sindtate, in domeniul sdu de activitate;
- sd participe la instructajele in domeniul securititii si sAnatatii in munci, si isi insugeasca si s&
acestora.
- sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
- sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatitii la locul de munci, conform
planificirii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.
. Responsabilititi si atributii in Sistemul de Management al Calitatii (SMC)
- Cunoaste si respectd Procedurile Operationale (PO), Instructiunile de lucru, notele interne.
- intocmeste Instructiunile de lucru si PO pentru activitatea proprie pe care o desfigoara.
- Cunoagte responsabilititile ce decurg din fisa postului.
- Informeazi asupra oricarei situatii ce ar putea conduce la aparitia de neconformitagi.
- Propune metode de reducere a riscului de aparitie a unor probleme in domeniul calitatii.
- Participa la actiuni de instruire, calificare §i profesionale
FT Yo dimelyy PRRENSSSN . .
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2. Principalele sarcini §i responsabilitati
. Studiaza monografiile relevante din FE. USP, BP, ghidurile si literatura de specialitate, precum si
informatiile disponibile pe site-urile institutiilor relevante (ANMDMR, EMA, EDQM, OMS, ICH, alte
autoritati competente), in vederea insusirii, aplicarii noutatilor si optimizarii metodologiei specifice
controlului si evaluarii calitatii medicamentelor de sinteza.
. Studiazi documentatia de insotire a tuturor probelor care urmeaza a fi testate in SLDFCIMS
(certificate de calitate, documentatia de calitate corespunzatoare, din modulul de calitate al dosarului
autorizat/in curs de autorizare).
. Studiazd PO specifice Serviciului Laborator Determinari Fizico-Chimice si Instrumetale la
Medicamente de sinteza si PO-DECCM/22, in vederea insusirii tehnicilor de lucru.
. Propune baza materiald necesara bunei desfasuriri a activitatii.
. indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregtirii profesionale, stabilite de sefii
ierarhici.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sefii ierarhici
- superior pentru: NA
b) Relatii functionale: cu personalul din alte serviciile sau compartimente ale DECCM, cu personalul
din alte directii ale ANMDMR pentru realizarea sarcinilor de serviciu
c) Relatii de control: NA
d) Relatii de reprezentare: NA
2. Sfera relationald externa:
d) cu autoritati si institutii publice:
- reprezinti institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de specialitate cu acordul sefilor
ierarhici
- reprezinta laboratorul fata de organele de control de specialitate
e) cu organizatii internationale: reprezintd institutia la conferinte, simpozioane, expozitii de
specialitate cu acordul sefilor ierarhici; reprezinta laboratorul in cadrul auditurilor externe
EDQM/BEMA/JAP/OMS etc;
) cupersoane juridice private: reprezinta SLDFCIMS fata de operatori economici (detinatori APP)
cu care intra in contact in interes de serviciu, in limitele stabilite de conducerea institutiei
3. Delegarea de atributii si competenta*****): in cazul in care salariatul ................. se afld in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn3, concediu pentru incapacitate
de munci, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.), atributiile de serviciu vor fi delegate
catre un expert din cadrul Serviciului Laborator Determinari Fizico-Chimice si Instrumentale la
Medicamente de Sinteza.
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5. DIRECTIA ECONOMICA SI ACHIZITII PUBLICE
Compartiment achizitii publice

A,

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT GR.II

Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului : executie

2. Denumirea postului: expert achizitii publice

3. Cod Cor: 214946

4. Gradul profesional: Gr. 11

5. Scopul principal al postului: Planificarea si realizarea proceselor privind achizitionarea
produselor, serviciilor si lucririlor din cadrul ANMDMR

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: superioare (stiinte ingineresti, economice §i juridice)

2. Perfectiondri (Specializiri):

= curs expert achizifii publice;

3. Cunostinte de operare/programare: operare - nivel intermediar

4. Limbi striine: englezi - mediu

5. Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare:

= Cunoagterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel), Internet, SEAP;

» Cunostinte — legislatia in domeniul achizitiilor publice, in vigoare (Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice; Hotardrea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice;
etc.)

= Aptitudini generale de invatare;

» Abilitati de comunicare orald §i scrisa;

* Lucru in echipa

6. Cerinte specifice***): Curs expert achizitii publice

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

C. Atributiile postului:

= Participi la Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice si a Anexei privind achizitiile
directe, pe baza necesitatilor de produse, servicii si lucrdri, solicitate de cétre structurile
organizatorice din cadrul ANMDMR prin referatele de necesitate anuale;

s QOperarea de modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei §i avizul compartimentului
economic-financiar, in baza referatelor de necesitate intocmite de catre structurile din cadrul
ANMDMR,;

» Derularea procesului de consultare a piefei, parte a procesului de achizitie publica, prin
publicarea in SEAP, a anuntului privind consultarea pietei pentru realizarea achizitiilor in
conditii de eficienta economica si sociala;
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» Consultarea catalogului electronic de produse/servicii/lucrari in vederea identificarii
produsele/serviciile/lucririle care corespund necesitatilor autoritatii contractante la solicitarea
structurilor beneficiare;

« [nregistrarea referatelor in Registrul electronic din cadrul CAP ;

s Realizarea achizitiilor directe off-line si online din Catalogul electronic SEAP, in baza
referatelor de necesitate insotite de notele de fundamentare, emise de cétre structurile
ANMDMR si aprobate de Presedintele ANMDMR;

» Intocmirea si transmiterea comenzii ferme operatorului economic castigator;

» Participare la elaborarea documentatiei de atribuire, alcdtuita din: fisa de date a achizitiei,
caietul de sarcini, proiectul de contract continand clauze contractuale obligatorii, formulare si
modele de documente

» Participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor;

= Rispunde in scris, in colaborare cu compartimentele de specialitate la clarificérile solicitate de
céitre potentialii ofertanti pe tot parcursul derularii procedurilor de achizitii publice;

= Participa la intocmirea proceselor verbale intermediare si a raportului procedurii de atribuire;

» Urmirirea gi asigurarea respectirii prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialiti{ii documentelor primite de la ofertanti/candidati;

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

 fnregistrarea si definirea produselor/serviciilor si lucrarilor in modulul PAx Achizitii, conf.
PAAP sireferatelor de necesitate;

= rispunde de respectarea ROF si RI, a hotéararilor Consiliului stiintific, hotararilor Consiliului
de administratie, instructiunilor si deciziilor Presedintelui ANMDMR, relevante;

» rispunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;

» respecta normele de securitate si sandtate in munca;

» respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul directie;

» respecta prevederile Legii nr. [5/2016 privind modificarea §i completarea Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

= ridspunde de asumarea obligatiilor ce ii revin in executarea atributiilor/sarcinilor postului;

= rispunde de respectarea termenelor legale pentru finalizarea lucrérilor specifice;

» indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de seful
ierarhic (director directie, vicepresedinte, presedinte);

= raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitdtilor ce se desfagoara in
ANMDMR

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Director Directie Economici si Achizitii Publice, Vicepresedinte cu atributii
privind activitétile tehnico-administrative §i Presedintele Agentiei Nationale a Medicamentului gi
a Dispozitivelor Medicale din Romania
- superior pentru:-
b) Relatii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
T -
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b) cu organizatii internationale:-
c) cu persoane juridice private: operatori economici (ofertanti)

3. Delegarea de atributii §i competen{a*****):

5. DIRECTIA ECONOMICA $1 ACHIZITII PUBLICE
Serviciul buget financiar contabilitate

FISA POST CADRU - REFERENT DE SPECIALITATE GR. IA

Numele si prenumele titularului: Referent de specialitate gr. IA

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*}: executie

SRR

Denumirea postului: referent de specialitate gr. IA

Cod COR: 263101

Gradul/Treapta profesional/profesionala: referent de specialitate gr. IA

Scopul principal al postului: Prestarea unor servicii si competente ce intrd in atributiile

economistului din cadrul postului Referent specialitate GR. |

W — W

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate®*): superioare;

Perfectiondri (specializari): economice

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office,

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: limba de circulatie internationald nivel mediu, scris,

vorbit, citit
5. Abilitati, calitifi si aptitudini necesare: in limitele prevdzute de responsabilittile §i atributiile din
fisa postului; atentie la detalii, comunicare

N

Cerinte specifice***): -
competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitti $i aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
Responsabilititi globale

Rispunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;

Rispunde de ordonarea §i arhivarea documentelor justificative pe care le-a verificat, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

Rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activititilor ce se desfagoara in
ANMDMR conform angajamentului de confidentialitate semnat $i asumat;

¢ Respectd normele PSI, normele de tehnica securitdtii §i protectiei muncii;
¢ Rispunde de respectarea Regulamentului de organizare si functionare al ANMDMR, a
prevederilor Codului de conduitd internd, a Regulamentului intern al ANMDMR,, a
hotérdrilor 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;
e = . .
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o Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementirile emise de M.S. si
conducerea ANMDMR ;

o In perioada concediilor atributiile functiei vor fi preluate de persoana desemnati de Seful
de serviciu.

2. Principalele sarcini §i responsabilititi

® Efectueaza inregistrarea operatiunilor in contabilitate, in baza situatiei privind evidenta
carburantilor existenti in rezervoarele maginilor, a  alimentdrilor §i consumurilor primita
de la DRUMCA,;

Semneazi si verificd documentele pe care le intocmeste;

Efectueaza verificarea soldurilor conturilor clienti si clienti creditori;

intocmeste balante de verificare lunare pentru conturile pe care le gestioneazi,
intocmeste referatele cu privire la restituirea sumelor creditoare citre solicitanti;
intocmeste notele de corectie pentru Trezorerie si le inregistreaza in contabilitate;
Raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei distribuite atat intern cét si extern in
ceea ce priveste contabilitatea clientilor;

. Rispunde de inregistrarea corectd si la termene a documentelor contabile intocmite si
indeplinirea in termen a lucrarilor solicitate de conducerea ANMDMR,;

. Particip la intocmirea situatiilor financiare trimestriale §i anuale;

) Transmite cétre facturare, situatia facturilor neincasate la termen care trebuie stornate;

s Participa la intocmirea anexelor suplimentare la bilant cu privire a conturile 411,461, 401,
473, dupa caz;

o Verificd si inregistreaza in programul de contabilitate deconturile de deplasiri in
stridinitate;
inregistreazi in contabilitate dobénzile si penalititile in valutd facturate citre debitori;

. Inregistreaza veniturile realizate (ct.751), dupi incasare, atunci cind persoana desemnata
nu este in institutie;

. Participa la intocmirea extrasele de cont anuale §i transmiterea cétre clienti sau furnizori
in vederea confirmirii;

. intocmeste notificri pentru recuperarea debitelor inregistrate in contabilitate, §i transmite

citre DJAE situatia debitelor existente, in vederea recuperarii, dup@ depdsirea termenului
din notificare;

. Transmite fisierele de salarii citre bancile comerciale unde existd contract de conventii,
atunci cand persoana desemnati nu este in institutie.

® Colaboreaza cu celelalte structuri din ANMDMR. in vederea indeplinirii obiectivelor si
sarcinilor de serviciu primite;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzatoare pregatirii profesionale trasate de geful
ierarhic.

L Riaspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor si regulamentelor existente in
institutie, dispozitii, decizii §i hotarari ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor
atrage sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legale in vigoare $i a Regulamentului Intern.
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D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: $ef Serviciu Buget financiar contabilitate, Director economic, Vicepresedinte

cu atributii privind activititile tehnico-administrative, Pregedinte,

- superior pentru:-

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: cu toti operatorii economici (contracte, mentenante)

2. Sfera relationald externa:

b) cu organizatii internationale: clienti externi

¢) cu persoane juridice private: clienti externi

3. Delegarea de atributii si competentd*****): n cazul in care salariata se afli in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci,
delegatii, concediu fard platd, suspendare, detagare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana
desemnata, la momentul respectiv, ca inlocuitor.

5. DIRECTIA ECONOMICA S$1 ACHIZITII PUBLICE
Compartimentul Asistenta Financiard Externi

FISA POSTULUI CADRU - REFERENT DE SPECIALITATE GR. 1A

Numele si prenumele titularului:
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului : executie
2. Denumirea postului Referent de specialitate
3. Cod Cor: 242202
4. Gradul profesional: GR. 1A
5. Scopul principal al postului: prestarea unor servicii si competente ce intrd in atributiile
din cadrul postului Referent de specialitate gr. IA

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : superioare economice

2. Perfectiondri(Specializari):

3. Cunostinte de operare/programare: operare — nivel avansat

4. Limbi strdine: - nivel intermediar

5. Abilitagi, calitati i aptitudini necesare: atentie la detalii, comunicare, corectitudine, lucru in
echipa.

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale):-
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C. Atributiile postului:

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

. Informeaza conducerea ANMDMR asupra programelor de asistenta financiar acordate de
Uniunea Europeand,

. Colaboreazi cu autoritatile de management si organismele intermediare ce coordoneaza si

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

. Intocmeste impreund cu structura beneficiard a proiectului, anexele prevazute in ghidurile
de finantare pentru depunerea proiectelor si incircarea in platforme;

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

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

. Particip3 la intocmirea documentelor de raportare periodicd privind stadiul implementarii

proiectelor, rapoartele de monitorizare i de evaluare a proiectelor, conform competentelor gi/sau
atributiilor din fisa postului;

» Asigurd legitura cu celelalte institutii beneficiare si participd la reuniunile
interinstitutionale in probleme de interes comun pentru proiectele cu finantare externa;

. Participi la intalnirile in legturd cu activitatea proiectelor cu finantare externd, organizate
la nivelul conducerii ANMDMR;

® Elaboreazi propunerile de buget privind proiectele cu finantare externd nerambursabila,
propunerile privind repartizarea pe trimestre a sumelor aferente proiectelor bugetare §i propunerile
pentru deschiderea de credite bugetare;

. intocmeste documentelor privind angajarea, lichidarea i ordonantarea cheltuielilor strict
legate de activititile prevazute in proiecte;

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

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

. Participa la comisiile din cadrul ANMDMR, la intélnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritdtilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul
proiectelor cu finantare externa,

. Participa la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienta participarea la
manifestirile stiintifice nationale si internationale in domeniul economic §i proiecte;

. Colaboreazi profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

) Elaboreaza/revizuieste PSO specifice activitatilor pe care le desfagoard, participand la
implementarea, mentinerea §i imbunatatirea sistemului de management al calitatii.

. Participa la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale referitoare la
proiecte;

. indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregétirii profesionale trasate de
seful ierarhic.
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. Rispunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;,

. Ordoneaza si arhiveazi documentele in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in
vigoare;

. Rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitafilor ce se desfagoara in
ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat §i asumat;

o Respectd normele PSI, normele de tehnica a securitétii si protectiet muncii;

o Rispunde de respectarea Regulamentului de organizare si functionare al ANMDMR, a

prevederilor Codului de conduitd internd, a Regulamentului intern al ANMDMR, a hotérérilor
Consiliului stiintific, a hotérarilor Consiliului de Administratie, a deciziilor Presedintelui
ANMDMR, a procedurilor specifice si a procedurilor generale ale ANMDMR, a legislatiei in
domeniu, in vigoare;

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

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

- superior pentru:-

b) Relatii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR

c¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: institutiile de stat din domeniul medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, Ministerul Sanititii, Ministerul investitiilor si proiectelor europene,
etc.

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:

d) Delegarea de atribufii §i competentd*****); -

5. DIRECTIA ECONOMICA SI ACHIZITII PUBLICE
Compartimentul Asistenti Financiard Externi

FISA POSTULUI CADRU - REFERENT TR. 1A
Numele si prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului : executie
2. Denumirea postului Referent
3. Cod Cor: 242202
4. Gradul profesional: TR. IA
e Y e RS ]
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5. Scopul principal al postului: prestarea unor servicii §i competente ce intri in atributiile din
cadrul postului Referent Tr. IA

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

L. Studii de specialitate : -

2. Perfectionari(Specializari):

3. Cunostinte de operare/programare: operare — nivel avansat

4. Limbi striine: - nivel intermediar

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: atentie la detalii, comunicare, corectitudine, lucru in
echipa.

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:

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

° Informeaza conducerea ANMDMR asupra programelor de asistenta financiard acordate de
Uniunea Europeand,

. Rispunde de efectuarea activitatilor previzute in proiecte, conform competentelor §i/sau
atributiilor din fisa postului.

. Participi la intocmirea documentelor de raportare periodicd privind stadiul implementérii

proiectelor, rapoartele de monitorizare §i de evaluare a proiectelor, conform competentelor gi/sau

atributiilor din fisa postului;

. Asigurd legdtura cu celelalte institutii beneficiare si participd la reuniunile

interinstitutionale in probleme de interes comun pentru proiectele cu finantare externi;

. Participa la intélnirile in legiturd cu activitatea proiectelor cu finantare externd, organizate

la nivelul conducerii ANMDMR,;

® Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltuielilor strict

legate de activititile prevazute in proiecte;

. Participa la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienta participarea la

manifestérile stiintifice nationale si internationale in domeniul economic §i proiecte;

. Colaboreazi profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

o Elaboreaza/revizuieste PSO specifice activitdtilor pe care le desfagoard, participind la

implementarea, mentinerea i imbundtatirea sistemului de management al calitatii.

. Participd la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale §i anuale referitoare la

proiecte;

. indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de

seful ierarhic.

. Réspunde de buna pastrare §i utilizare a inventarului din dotare;

. Ordoneazi si arhiveazid documentele in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in

vigoare;

. Raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitatilor ce se desfdsoara in

ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat §i asumat;

. Respecti normele PSI, normele de tehnici a securititii §i protectiei muncii;

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

prevederilor Codului de conduitd internd, a Regulamentului intern al ANMDMR, a hotérérilor
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Consiliului stiintific, a hotirdrilor Consiliului de Administratie, a deciziilor Presedintelui

ANMDMR, a procedurilor specifice $i a procedurilor generale ale ANMDMR, a legislatiei in
domeniu, in vigoare;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Director Directie Economica si 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

c¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti gi institutii publice: institutiile de stat din domeniul medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, Ministerul Sinitatii, Ministerul investitiilor §i proiectelor europene,
etc.

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:

d) Delegarea de atributii 5i competenta*****): -

6. DIRECTIA RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITF\TII SI ADMINISTRATIV
Serviciul Tehnic Administrativ

FISA POST CADRU - MUNCITOR 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: muncitor 1

3. Cod COR:

4, Gradul/Treapta profesional/profesionald: muncitor I
5. Scopul principal al postului: administrativ

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): generale;

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel):
4. Limbi striine {necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: in limitele prevazute de responsabilitatile si atributiile din
fisa postului;
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6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitéti §i aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

Responsabilitati globale

are intiativa in rezolvarea unor lucrari conform pregétirii si incadrérii in munca;

aduce la cunostinta sefului ierarhic necesarul de materiale anual si necesarul de materiale
privind lucrdrile ce urmeazd a fi efectuate conform referatelor si a lucrdrilor curente si
accidentale;

rispunde de executia lucririlor de buna calitate si de materialele folosite pentru acestea
conform referatelor primite din cadrul ANMDMR,;

anunta seful ierarhic ca lucrarea a fost executata pentru a putea fi evidentiata in referat ca
efectuata si ce materiale s-au folosit;

raspunde de reducerea timpilor in rezolvarea cerintelor din referatele formulate de clientii
biroului si repartizate lucritorului;

rispunde de reducerea reclamatiilor primite si a neconformitatilor aparute la referatele lucrate;
are obligatia ca in urma referatului de lucrari sa facd mésuritorile si sa intocmeasca lista de
materiale necesare pe care o va semna si o va inainta citre seful serviciului;

din momentul primirii materialelor necesare executiei lucririi, muncitorul executant rispunde
de materialele primite sub semnatura;

participa la instruirile profesionale pentru ridicarea nivelului de competenta,

cumuleaza alte sarcini specifice serviciului pentru lucriri urgente sau in perioadele de concedii
ale colegi lor;

indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de seful
ierarhic (director, vicepresedinte, presedinte),

raspunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;

asigura masurile necesare pentru utilizarea eficientd a inventarului administrativ-gospodaresc;
raspunde de stabilirea necesarului de materiale (de reparatii si intretinere, etc.);

respectd normele de securitate i sdndtate in munca;

respecta normele privind situatiile de urgentd din cadrul ANMDMR,;

respecta regulamentul de organizare si functionare al ANMDMR, Codul de conduita
instructiunile si deciziile Presedintelui ANMDMR,;

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

rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitailor ce se desfagoard in
ANM.DMR.

Principalele sarcini si responsabilititi

rispunde de corectitudinea lucrdrilor efectuate in cadrul ANMDMR;

urmireste reducerea timpilor in rezolvarea cerintelor din referatele formulate de directii;
supravegheaza modul de functionare a aparatelor de climatizare din cadrul ANMDMR,
urmireste modul de functionare al centralelor termice in toate locatille ANMDMR;
indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzatoare pregitirii profesionale trasate de geful
ierarhic (director, vicepresedinte, presedinte);
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IL. Rispunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor §1 regulamentelor existente in
institutie, dispozitii, decizii $i hotérdri ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor
atrage sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legale in vigoare §i a Regulamentului Intern.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: sefilor ierarhici

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: cu toti operatorii economici (contracte, mentenante)

2. Sfera relationali externi:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atribufii i competenta*****): in cazul in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-
si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii,
concediu fard platd, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate cdtre persoana desemnati, la
momentul respectiv, ca inlocuitor.

6. DIRECTIA RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITA’III SI ADMINISTRATIV
Serviciul Tehnic Administrativ

FISA POST CADRU - REFERENT DE SPECIALITATE GR. 1A

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate gr. 1A
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. Perfectioniri (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - necesar/nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: - engleza /nivel mediu

5. Abilitati, 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 initiativa, 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****) (cunogtinte de management, calititi i aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

1.Responsabilitati globale

Urmireste facturile de utilitati 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 STA;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregatirii profesionale trasate de geful
ierarhic (director directie, vicepresedinte. presedinte);

Riaspunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare a STA;

Gestionarea documentelor cu privire la patrimoniul ANMDMR;

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

Respecta normele de securitate si sdnitate in munca;

Respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul directiei;

Respecta regulamentul de organizare si functionare al A NN.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;
Riaspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitdtilor ce se desfigoard in
ANM.DMR.

2. Principalele sarcini §i responsabilitati

intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare specifice STA;

Participa la intocmirea referatul anual de necesitate pentru STA;

intocmeste referate de includere in PAAP;

Participa ca membru in comisii specifice STA sau ANMDMR;

Gestioneazd documentele de natura juridica privitoare la patrimoniu (clidiri si terenuri)
ANMDMR,;

Identifica si face propuneri de solutionare cu privire la problemele de natura juridica ale STA,;
intocmeste documentatia necesara pentru inscrierea in cartea funciara a modificérilor survenite,
dupi caz;

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

Transmite documentatia necesara privind patrimoniul cétre 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 DJAE spre solutionare a
diferitelor litigii privind patrimoniul;

Primeste si arhiveazi toate documentele pentru proiecte,

indeplineste orice alte atributii (conf. pregitirii) stabilite de seful ierarhic superior;
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69/ 80
PO-DRUMCA/CPS/09-F6
v.02, ed.03.2025



D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonare fatd de: Sef serviciu STA,;
Director DRUMCA;
Vicepresedinte ANMDMR pentru activitati tehnico-administrative;
Presedintelut ANMDMR

- superior pentru: n/a

b} Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: - conform specificului/situatiei
3. Delegarea de atribugii §i competentd™****):-

6.DIRECTIA RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALIT[\TII SI ADMINISTRATIV
Serviciul Tehnic Administrativ

FISA POST CADRU - INGRIJITOR

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: ingrijitor

3. Cod COR: 911201

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: ingrijitor

5. Scopul principal al postului: administrativ — curatenie

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): scoala generald/scoala profesionala

2. Perfectiondri (specializari): -;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striine (necesitate §i nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: in limitele previzute de responsabilitatile si atributiile din fisa
postului;

6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): -
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C. Atributiile postului:

III.

Responsabilitati globale

preia materialele necesare pentru asigurarea si intretinerea curdteniei (inclusiv pe cele igienico -
sanitar), lunar si raspunde de gestionarea corecta a acestora;

asigura curatenia in birourile si spatiile repartizate de citre seful ierarhic astfel:

stergerea prafului, aspirat, miturat, spilat - zilnic si ori de cate ori este cazul;

scuturarea presurilor (unde este cazul);

spalatul usilor, geamurilor (conform recomandétilor SSM), chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor -
lunar si ori de cate ori este cazul,;

asigura curatenia in parcarea ANMDMR si curtile ANMDMR - saptdmdnal;

asigura curatenia pentru scara | - permanent;

asigura curatenia grupurilor sanitare in cadrul ANMDMR - permanent;

verifica zilnic buna functionare a ugilor, ferestrelor, mobilierului, instalatiei sanitare si semnaleaza
defectiunile constatate administratorului sau personalului de intretinere.

participa la instruirile profesionale pentru ridicarea nivelului de competenta;

cumuleazi si alte sarcini specifice pentru lucririle urgente sau in perioadele de concedii ale
colegilor;

indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregatirii profesionale trasate de seful
ierarhic (director, vicepresedinti, presedinte);

rispunde de buna péstrare si utilizare a inventarului din dotare;

respecta normele de securitate si sindtate in munca,

respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul departamentului;

respecta prevederile Legii nr. 349/2002 privind interzicerea fumatului la locul de munca;
rispunde de asumarea obligatiilor ce ii revin in executarea atributiilor/sarcinilor postului;
indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregatirii profesionale trasate de seful
ierarhic (sef serviciu, sef departament, vicepresedinte, presedinte);

raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitdtilor ce se desfigoard in
ANMDMR.

Principalele sarcini si responsabilitati
asigura curdtenia in birourile si spatiile repartizate de catre seful ierarhic.

Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor si regulamentelor existente in

institutie, dispozitii, decizii si hotdrari ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legale in vigoare §i a Regulamentului Intern.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sefilor ierarhici

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -
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2. Sfera relationala externi:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii $i competentg¥****)-

6.DIRECTIA RESURSE UMANE MANAGEMENTUL CALITATII SI ADMINISTRATIV
Compartiment Personal Salarizare

FISA POSTULUI CADRU - REFERENT DE SPECIALITATE GR. IA

Numele si prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Funcfie de 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: gestionarea si inregistrarea documentelor din cadrul Compartimentului
Personal Salarizare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**):  Studii superioare: Diplomi de licenta (drept; stiinte administrative;
stiinte economice)
2. Perfectiondri (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):MS Office (Word,Excel) nivel
mediu
4. Limbi striine (necesitate i nivel) cunoscute:
5. Abilitéti, caliti{i si aptitudini necesare:
» Cunoagterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu,
» Abilitdti de comunicare, capacitate de analiza si sinteza;
* Capacitate de autoorganizare, de autoperfecfionare;
+ Rezistentd la efort §i stress, spirit de initiativa, spirit de echip3;
+ Discerndmant si capacitatea de a rezolva eficient problemele;
» Putere de decizie si asumarea responsabilitétii;
»  Memorie dezvoltatd, judecata rapida, capacitate de deductie logici;
+ Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobandite,
+ Capacitatea de a genera idei noi (creativitate), de gestionare a resurselor alocate;
+ Flexibilitate, adaptabilitate la schimbdéri.
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriala****) (cunostinfe de management, calitdti si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi globale:
¢ Cunoagterea §i respectarea tuturor procedurilor care se aplicd in domeniul sau de activitate;
o Coopereazi la solutionarea tuturor problemelor ce apar 1a locul de munci;
»  Manifestd corectitudine i promptitudine in relatiile cu toate structurile;
e . e S el _wll
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Manifestd un interes continuu pentru instruirea gi perfectionarea profesionald, precum §i pentru

activitatea pe care o desfésoard, in vederea cresterii calitatii muncii sale;

Respectd programul de lucry;
Respecta curdtenia la locul de munca, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de

activitate;

Rispunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de gefii

ierarhic superiori;

Manifesta interes si initiativa in vederea bunei desfisuriri a activititii sale, inaintand ierarhic orice

propunere ce ar putea duce la cresterea calitatii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

imbunatitirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

Pistrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

Adoptarea in permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea $i interesele

institutie;

Foloseste timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
Este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu

stabilite in prezenta fisa,

e  Participi la instruirea privind normele de protectia muncii, le respecta si le aplica intocmai;
e Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea §i stingerea
incendiilor;

Respecta prevederile Regulamentului Intern, precum si celelalte reguli si regulamente existente in

institutie, dispozitii, decizii si hotaréri ale conducerii institutiei.

2. Principalele sarcini si responsabilitati:

participd la activitatile cu specific de salarizare;

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

participd la intocmirea statelor de plati si centralizatoare lunare;

participd la intocmirea diverselor situatii statistice/rapoarte privind evolutia castigurilor salariale
(MS, INS, DSP);

participd la efectuarea inregistrarilor de documente in registrele specific;

furnizeazi date in vederea intocmirii diverselor situatii statistice privind evidenta sau dinamica
personalului din ANMDMR, la solicitarea conducerii;

participd la centralizarea fiselor de post si a rapoartelor de activitate pentru personalul care define
titlul de doctor si este remunerat in acest sens;

participi la centralizarea fiselor de post individualizate si neindividualizate;

participa la intocmirea diferitelor situatii privind dinamica de personal;

furnizeaza informatii si date in vederea elaborarii programului anual de lucru;

gestioneazd documentele din arhiva proprie a serviciului, asigurdndu-le impotriva distrugerii,
degradarii sau sustragerii;

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

rispunde de respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea lucrérilor;

participd la verificarea conditiile de incadrare la angajare si promovare i stabileste salariul de bazi
si sporurile, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;
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e participd la intocmirea adeverintelor anuale de salarii;
e participd la intocmirea si eliberarea adeverintelor la solicitarea salariatiilor;
e aplicd legile, actele normative §i reglementarile in vigoare specific activitdfii Compartiemntului si
implementeaza
orice modificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de directorul DRUMCA.

o indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzétoare pregitirii profesionale, trasate de sefii
ierarhici.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
* Directorul DRUMCA,
» Vicepresedintele cu atributii privind activitatile tehnico — administrative,
* Presedintele ANMDMR
- superior pentru: n/a
b) Relatii functionale:
* cu salariatii din cadrul Compartimentului Personal Salarizare;
* cu salariatii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR
¢) Relatii de control: n/a
d) Relatii de reprezentare: n/a
2. Sfera relationald externa:
subordinea  Ministerului Sanatétii, ITM, Administratia Financiard, Casa de Pensii, Agentia
Nationala de Integritate);
b) cu organizafii internationale: n/a
c) cu persoane juridice private: n/a
3. Delegarea de atributii $i competend*****):-

6.DIRECTIA RESURSE UMANE MANAGEMENTUL CALITATII SI ADMINISTRATIV
Compartiment Personal Salarizare

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT GR. IA
Numele §i prenumele titularului:
A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2. Denumirea postului: Expert gr. IA

3. Cod COR: 261903

4. Gradul/Treapta profesional/profesionali: Grad 1A

5. Scopul principal al postului: asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului in
ceca ce priveste salariatit ANMDMR, in conformitate cu procedurile interne ale angajatorului si cu
legislatia in vigoare
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*):Studii superioare: Diploma de licenta drept/ stiinte administrative/stiinte
economice

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel:MS Office (Word,Excel)
nivel avansat

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
* Cunoagterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu;
» Abilitdti de comunicare, capacitate de analizi si sintez3;
» (Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
* Rezistenta la efort si stress, spirit de initiativé, spirit de echipa,
» Discerndmant §i capacitatea de a rezolva eficient problemele;
* Putere de decizie si asumarea responsabilitatii;
* Memorie dezvoltati, judecata rapida, capacitate de deductie logica;
+ Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobédndite,
« (Capacitatea de a genera idei noi (creativitate), de gestionare a resurselor alocate;
» Flexibilitate, adaptabilitate la schimbari,

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageniale): -

C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi globale
» Cunoaste §i respecta toate procedurile care se aplica in domeniul sdu de activitate;
e Coopereazi la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;
e Manifestd corectitudine i promptitudine in relatiile cu toate structurile;
e Manifestd un interes continuu pentru instruirea si perfectionarea profesionald, precum si pentru
activitatea pe care o desfésoari, in vederea cregterii calititii muncii sale;
¢ Respectd programul de lucru;
o Respecti curitenia la locul de munci, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;
¢ Rispunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de sefii
terarhic superiori;
¢ Manifestd interes si initiativd in vederea bunei desfasuriri a activititii sale, inaintdnd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;
o imbunititeste permanent pregitirea sale profesionale si de specialitate;
o Pistrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor legate de institutie;
e Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;
e Adoptarea in permanentd a unui comportament in masurda sa promoveze imaginea si interesele
institutiei;
e Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
e Este direct rispunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor §i prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisi;
¢ Participa la instruirea privind normele de protectia muncii, le respecta si le aplicd intocmai;
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¢ Raspunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea §i stingerea
incendiilor;

e Respectd prevederile Regulamentului Intern, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
institutie, dispozitii, decizii $i hotarar ale conducerii institutiei.

2. Principalele sarcini i responsabilititi

¢ gestioneaza si tine sub control, cu asigurarea stricta a confidentialitatii, a dosarelor personale active
si pasive, a registrelor de evidenta a personalului si a documentelor intocmite in cadrul
Compartimentului Personal Salarizare;

¢ participa la inregistrarea in registrele specifice de evidentd a personalului;

e participd la intocmirea dosarelor de personal (active §i pasive),

¢ participi la activitatea de intocmire a documentatiei in vederea angajarii, promovarii;

e participa la activitatea privind organizarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante
(informeazd concurenfii asupra conditiilor §i documentelor necesare participirii la concurs,
intocmeste dosarele de concurs, intocmeste situatii privind inscrierile la concurs etc.) ;

e participd la activitatea de elaborare a documentatiei in vederea pensiondrii pentru limita de varsta,
invaliditate sau de urmas §i intocmeste dosarele respective ;

¢ participi la activitatea de elaborare a documentatiei in vederea incetarii contactului individual de
munci ;
e intocmeste si tehnoredacteazd urméitoarele documente:
— decizii nominale i colective;
— contracte individuale de munci ;

acte aditionale la contractul individual de munca;

note de lichidare la incetarea contractului individual de munca;
— diverse adrese citre institufiile publice care au relatii de colaborare cu Compartimentul Personal
Salarizare;
— adeverinte solicitate de salariatii ANMDMR sau privind calitatea de salariat, functie, vechimea in
munci §i specialitate (necesare pentru obtinerea avizului de liberd practici, inscrierea la examene in
vederea obtinerii unui grad superior, ambasade, etc.);
— comuniciri cdtre CPP, directori directii, salariati ANMDMR,;

- referate.

e calculeazd vechimea in muncd la data angajarii personalului g§i vechimea in specialitate la
promovarea personalului ANMDMR,;
centralizeaza si tine evidenta (in excel) in format electronic a :
fiselor de evaluare anuali a performantelor profesionale a salariatilor ANMDMR ;
rapoartelor anuale de activitate a salariatilor ANMDMR ;
figelor de post individualizate a salariatilor ANMDMR si a fiselor de post cadru a posturilor
ocupate si vacante;

angajamentelor de confidentialitate si declaratiilor de interese a salariatilor ANMDMR ;
e vizeazd semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;
e asigurd salvarea si ia masuri in vederea securizérii informatiilor §i datelor privind personalul
ANMDMR, in format electronic §i pe suport de hartie;
¢ intocmeste diverse situatii privind evidenta si dinamica de personal din ANMDMR (la solicitarea
conducatorilor ierarhici);
e fumizeazi date in vederea elaboririi programului anual de lucru pentru Compartimentul Personal
Salarizare;
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e aplicd legile, actele normative si reglementdrile in vigoare specific activitatii biroului si
implementeaza orice modificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de cétre directorul
DRUMCA.

D. Sfera relationali a titularului postului

I. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:

« Director DRUMCA,
* Vicepresedinte cu atributii privind activitétile tehnico — administrative,
*  Presedinte ANMDMR
- superior pentru: n/a
b) Relatii functionale:
+ cu salariatii din cadrul Compartimentului Personal Salarizare;
+ cu salariatii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR

c) Relatii de control: n/a

d) Relatii de reprezentare: n/a

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti §i institufii publice: cu institutiile de stat (Ministerul Sanétatii, autorititi aflate in
subordinea Ministerului Sanatitii, ITM, Administratia Financiaré, Casa de Pensii, Agentia Nationala
de Integritate);

b) cu persoane juridice private: n/a

3. Delegarea de atributii §i competenta™***¥) -

6.DIRECTIA RESURSE UMANE SI MANAGEMENTUL CALITATII
Compartiment Managementul Calitatii

FISA POSTULUI CADRU - EXPERT DEBUTANT

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*): executie :
2. Denumirea postului: Referent de specialitate debutant
3. Cod COR: 242204 - referent de specialitate debutant
4. Gradul profesional: debutant
5. Scopul principal al postului:
a. Proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea, imbunitatirea §i rapotarea
Sistemului de management al calitétii, In concordantd cu cerintele standardului ISO
9001:2015 si cu obiectivele stabilite de conducerea ANMDMR.
b. Dezvoltarea, implementarea i promovarea conceptelor de etic3, integritate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): superioare (S) - studii superioare, finalizate cu diploma de licenta:
2. Perfectioniri (specializiri):
Alte specializari:
- Curs de specializare pentru ocupatia
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3. Cunostinie de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator
(dactilografiere, Word, Excel, PowerPoint, Outlook, internet, aplicatii interne etc.)

4. Limbi striaine (necesitate §i nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de organizare a muncii, de gestionare a timpului
si a resurselor alocate; disponibilitate pentru orar de lucru prelungit; amabilitate in contact cu publicul.

6. Cerinte specifice**¥*):

7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calita{i i aptitudini manageriale). nu
este cazul.

C. Atributiile postului:
2. Responsabilitati globale:

e (indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in fisa
postului.

e Indeplinirea cu promptitudine a sarcinilor de serviciu cu caracter temporar sau permanent
trasate de sefii ierarhici superiori, precum si a oricéror alte atributii stabilite de conducerea
ANMDMR.

e Colaborarea profesionald cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR, manifestand
corectitudine gi promptitudine.

¢ Mentinerea unor relatii interumane bazate pe conduita etica st profesionala si pe comunicare
adecvata, politicoasa si eficienta, atat intern - cu personalul ANMDMR, cat si extern - cu
reprezentantii aplicantilor care au depus/transmis documente la ANMDMR sau a altor parti
interesate ale ANMDMR.

e Adoptarea in permanenti a unui comportament adecvat conditiilor de activitate in masura si
promoveze imaginea §i interesele ANMDMR.

o (Cooperarea la solutionarea tuturor problemelor care apar la locul de munci, manifestand
interes §i initiativa in vederea bunei desfaguréri a activitétii, inaintand ierarhic orice propunere
ce ar putea duce la cresterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicdrii acesteia.

¢ Pastrarea confidentialitatii informatiilor §i a documentelor la care are acces prin prisma

activitéatii desfasurate, prin discretie si nedivulgarea acestora cétre alte persoane din interiorul
sau exteriorul ANMDMR care nu au legdtura cu informatiile respective.

Raspunderea pentru corectitudinea lucrarilor efectuate si a documentelor elaborate.
Cunoasterea §i respectarea tuturor procedurilor si a altor documente de lucru care se aplica In
domeniul sdu de activitate.

Respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea lucrdrilor.

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul ANMDMR.

Folosirea timpului de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Respectarea programului de lucru.

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

- Regulamentul de organizare si functionare (ROF), Regulamentul intern si Codul de
conduiti;

- reglementdrile privind gestionarea conflictelor de interese;

- normele privind asigurarea securitatii i sdnatatii in muncé,

- normele privind gestionarea situatiilor de urgenta;

- normele igienico-sanitare specifice activitdtii profesionale;
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- buna piéstrare gi gestionare a bunurilor din inventarul ANMDMR;

o Respectarea normelor de echipare si utilizare corectd a echipamentelor de lucru specifice si a
curdteniei la locul de munca.

e Furnizarea in termenul legal a raspunsurilor la adresele Ministerului Sanatitii, altor autoritati
si institutii publice, petitiile, solicitarile de informatii de interes public etc., prin intermediul
structurii organizatorice abilitate;

e Participarea, prin desemnarea de cdtre conducerea ANMDMR, 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 specific de activitate.

e Participarea la instruiri privind securitatea §i sdndtatea in munca (SSM), prevenirea si stingerea
incendiilor (PSI) si gestionarea situatiilor de urgenta (SU).

Participarea la instruiri profesionale interne/externe, cursuri de perfectionare, specializare,
schimburi de experientd, manifestéri stiinfifice nationale si internationale in domeniul
specific de activitate.

3. Principalele sarcini §i responsabilitati:
2.1. Compartiment Managementul Calitatii (CMC) din cadrul Directiei Resurse Umane,
Managementul Calitatii $1 Administrativ (DRUMCA)

e Participd la activititile specifice procesului de tinere sub control (elaborare, revizuire,
modificare, difuzare/ retragere) a procedurilor documentate (de sistem (PS) ale ANMDMR si
operationale (PO) ale SACR);

o Tine evidenta procedurilor de sistem si a procedurilor operationale elaborate in cadrul
ANMDMR;

o Alocd codul procedurilor de sistem elaborate in cadrul ANMDMR;

o Verifica daci procedurile operationale elaborate in cadrul structurilor organizatorice
din ANMDMR respectd structura minimald aprobatd prin Procedura de sistem
Managementul procedurilor,

o Transmite spre analizd procedurile de sistem membrilor Comisiei de Monitorizare;

o Elaboreazi procedurile operationale specifice Compartimentului asigurarea calitétii,
etica si integritate;

o Indosariaza si arhiveaza originalul procedurilor de sistem in vigoare;

o Indosariazi si arhiveaza originalul procedurilor de sistem anulate;

o fIndosariazi si arhiveazi originalul procedurilor operationale in vigoare, specifice
Compartimentului asigurarea calitatii, etica §i integritate;

o Indosariaza si arhiveazi originalul procedurilor operationale anulate, specifice
Compartimentului asigurarea calitétii, eticd si integritate;

o fIndeplineste atributiile de responsabil cu managementul calititii si cu riscurile (RMCR) in
DRUMC

o Participa la activitatile specifice procesului de tinere sub control a documentelor externe
relevante pentru activitatea SACR si realizarea SMC in ANMDMR (ghiduri ale unor
organizatil/ autoritati (ISO, WHQO, EMA, EDQM, etc.), publicatii {cérti, reviste etc.).

¢ Participd la realizarea SMC (proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si
imbundtitirea continua a acestuia) in ANMDMR conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015.

e Participd la activititile specifice procesului de instruire in domeniul calitatii, etica si
integritate,
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D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorului DRUMCA; Vicepresedintelui cu atributii privind activitatile tehnico-
administrative; Presedintelui ANMDMR.

- superior pentru: N/A

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR in ceea ce priveste: sistemul
de management al calitéfii din cadrul ANMDMR

c¢) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati §i institutii publice: N/A

b) cu organizatii internationale: N/A

c) cu persoane juridice private: N/A

3. Delegarea de atributii $i competenta*****): N/A
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