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FISA POSTULUI
Nr.

Numele si prenumele titularului:

Informatii generale privind postul

Nivelul postului : executie

Denumirea postului Expert gr. IA

Cod Cor: 242202

Gradul profesional: GR. TA

Scopul principal al postului: prestarea unor servicii §i competente ce intri in atribufiile din cadrul
postului Expert gr. IA

o=

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate : superioare

2. Perfeciiondri (Specializiri): Certificare ANC: Expert achizitii publice; Formator; Cunostinte si
abilititi practice pentru planificarea, implementarea $i monitorizarea proiectelor precum si
utilizarea instrumentelor si metodologiilor specifice

—

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

4. Limbi straine: -

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

a. Cunoagsterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel), Internet, SEAP,

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

¢. Aptitudini generale de invatare;

d. Abilitaii de comunicare orala si scrisa;

e. Lucru in echipé.

6. Cerinte specifice***):

7. Competenta managerialdi****) (cunostinte de management, calititi §i aptitudini manageriale):-
C. Atributiile postului:

1. Atributii specifice in domeniul achizitiilor publice:

a) Elaboreazi referatele de necesitate anuale la nivelul structurii CAFE/DEAP, documente in
care sunt incluse necesititile identificate in cadrul structurii, inclusiv a caietelor de sarcini care
exprimi cerintele minimale ale necesitatilor respective;

b) Colaboreazi cu managerul de proiect i echipa tehnicd de implementare a proiectelor pentru
definirea structurilor documentatiilor de atribuire conform legislatiei in domeniul achizitiilor;

¢) Participi la comisiile de evaluare a ofertelor i redacteazi rapoartele aferente procedurilor.

d) Acordi structurilor din cadrul ANMDMR consultantd privind implementarea prevederilor
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile i completarile ulterioare, precum
si a HG 395/2016 — Norme de aplicare a Legii nr, 98/2016;

e) Asigurd planificarea programului de predare/inviitare in domeniul achizitiilor publice pentru
angajatii din cadrul ANMDMR ce desfasoari activitdti in materie;

f) Stabileste scopurile si obiectivele instruirii §i / sau a prezentirilor, precum si metodele de
instruire.
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Elaboreaza materiale educationale in domeniul achizitilor publice (ghiduri interne, prezentari,
prezentiri).

Monitorizeazi legislatia in domeniu! achizitiilor publice;

Participad la cursuri de perfecfionare, specializare, schimburi de experienta participarea ia
manifestdrile stiintifice nationale si internationale in domeniul achizitii publice si proiecte.

2. Atributii specifice activiti{ii Compartimentului Asistenti Financiard Externi:

a)
b}

<)

d)

e)

g
h)

i)
k)

Particip ca membru in unitatea/echipa de implementare a proiectelor in baza deciziilor emise
de citre Presedintele ANMDMR, in calitate de responsabil achizitii publice;

Colaboreazi cu echipa de proiect pentru identificarea necesarului de achizitii si planificarea
acestora conform graficului de implementare,

Informeazi conducerea ANMDMR asupra programelor de asistentd financiari acordate de
Uniunea Europeand, doar referitor la cele implementate / aflate in curs de implementare in
cadrul ANMDMR;

Asigurard interfata cu membrii ai echipelor de management gi implementare ale programelor
de asisten{d financiari acordate de Uniunea Europeand si implementate / aflate in curs de
implementare fn cadrul ANMDMR, referitor la achizitii publice;

Colaboreaz cu autoritifile de management §i organismele intermediare ce coordoneazi si
asigurd asisten{d financiard din fonduri nerambursabile, in limita atributiilor stabilite prin fisa
postuluifrolului in proiect;

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

Participa la intdlnirile in legdturd cu activitatea proiectelor cu finantare externd, organizate la
nivelul conducerii ANMDMR,;

Participd la studierea prevederilor Ghidurilor specifice ale solicitantului, cu
completirile/modificérile ulterioare aprobate si aplicd prevederile acestora in activitatea pe
care o desfiigoard, legati de proiecte;

Participd la comisiile din cadrul ANMDMR, la intilnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritafilor gi institufiilor publice, precum §i ale altor organisme europene competente in
domeniul proiectelor cu finanfare externa;

Colaboreazi profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR,;
Elaboreazd/revizuieste PO specifice activitdfilor pe care le desfagoard, participind la
implementarea, mentinerea §i imbundtitirea sistemului de management al calitatii.

3. Alte atributii:

a)

b)

<)
d)

€}
f)

Indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregatirii profesionale trasate de seful
ierarhic.

Réaspunde de buna pistrare gi utilizare a inventarului din dotare,

Crdoneazi si arhiveazd documentele in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in vigoare;
Rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitailor ce se desfigoara in
ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat si asumat;

Respectd normele PSI, normele de tehnici a securititii i protectiei muncii;

Rispunde de respectarea Regulamentului de organizare §i functionare al ANMDMR, a
prevederilor Codului de conduiti internd, a Regulamentului intern al ANMDMR, a hotdrérilor
Consiliului stiintific, a hotdrdrilor Consiliului de Administratie, a deciziilor Presedintelui
ANMDMR, a procedurilor specifice §i a procedurilor generale ale ANMDMR, a legislatiei in
domeniu, in vigoare;
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4. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
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- subordonat fafd de: Director Directie Economicé si Achizitii Publice, Vicepresedintele cu atributii
privind activititile tehnico-administrative §i 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 relationald externa:

a) cu autoritafi gi institufii publice: institutiile de stat din domeniul medicamentelor i a dispozitivelor

medicale, Ministerul Séinatitii, Ministerul investititlor si proiectelor europene, etc.

b) cu organizatii internationale:-

¢} cu persoane juridice private:

d) Delegarea de atributii i competenfa*****):
Pentru activitatea din figa de post inlocuitoarea este -

5. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii ...

F. Luat la cunogtin{i de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnémra .....

" PS-0201-F2
v. 02, ed. 11.2019



@9“‘[‘“”“’%«4 MINISTERUL SANATATII
‘a AGENTlA NATIONALA A MEDlCAMENTULUl

o /, (\‘\\ 'E S| A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA

% Str. Av. Sanatescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuresti

Tel: +4021-317.11.00

“ Fax: +4021-316.34.97

"'b@_ n‘*‘ﬁ www.anm.ro
ANMDMR

DIRECTIA ECONOMICA S1 ACHIZITII PUBLICE
Compartiment achizitii publice

FISA POSTULUI
Nr.

. Informatii generale privind postul
Nivelul postului ; executie
Denumirea postului; expert achizitii publice
Cod Cor: 214946
Gradul profesional: Gr. 11
Scopul principal al postului: Planificarea si realizarea proceselor privind achizitionarea
produselor, serviciilor si lucririlor din cadrul ANMDMR

“hob W N =

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: superioare (stiinte ingineresti, economice si juridice)
2. Perfectioniri (Specializari):

" curs expert achizifii publice;

—

3. Cunostinte de operare/programare: operare - nivel intermediar
4. Limbi striine: englezi - mediu
5. Abilitati, calititi i aptitudini necesare:

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

s Cunostinte — legislafia in domeniul achizitiilor publice, in vigoare (Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice; Hotdrdrea 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 achizitiile publice, etc.)

»  Aptitudini generale de invatare;

*  Abilitati de comunicare orala si scrisa;

* Lucru in echipa

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

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

n

Participa la Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice i 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 Operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului economic-financiar, in
baza referatelor de necesitate intocmite de citre structurile din cadrul ANMDMR,

» Derularea procesului de consultare a pietei, parte a procesului de achizitie publica, prin publicarea

in SEAP, a anunfului privind consultarea pietei pentru realizarea achizitiilor in conditii de eficienta

economica si sociala;
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» Consultarea catalogului electronic de produse/serviciiflucrdri in vederea identificdrii

produsele/serviciile/lucrérile care corespund necesitatilor autoritdtii contractante la solicitarea

structurilor beneficiare;

inregistrarea referatelor in Registrul electronic din cadrul CAP ;

Realizarea achizitiilor directe off-line si online din Catalogul electronic SEAP, in baza referatelor

de necesitate insotite de notele de fundamentare, emise de citre structurile ANMDMR si aprobate

de Presedintele ANMDMR,;

intocmirea si transmiterea comenzii ferme operatorului economic castigitor;

Participare la elaborarea documentatiei de atribuire, alcatuita din: fisa de date a achizitiei, caietul

de sarcini, proiectul de contract continind 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 clarificdrile solicitate de
cétre potentialii ofertanti pe tot parcursul deruldrii procedurilor de achizitii publice;

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

» Urmdrirea §i asigurarea respectirii prevederilor legale la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor primite de la ofertanti/candidati;

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

» nregistrarea si definirea produselor/serviciilor si lucririlor in modulul PAx Achizitii, conf. PAAP
si referatelor de necesitate,

» rispunde de respectarea ROF si R, a hotdrérilor Consiliului stiintific, hotérarilor Consiliului de
administratie, instructiunilor si deciziilor Presedintelui ANMDMR, relevante;

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

s respecta normele de securitate si sdndtate in munca;

» respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul directiei;

» respecta prevederile Legii nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002
pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

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

* rispunde de respectarea termenelor legale pentru finalizarea lucririlor 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 activitifilor ce se desfigoard in
ANMDM.R

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Director Directie Economicd si Achizitii Publice, Vicepresedinte cu atributii

privind activitatile tehnico-administrative si Presedintele Agentiei Nationale a Medicamentului si a

Dispozitivelor Medicale din Romania

- superior pentru:-

b) Relatii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR

¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritatii si institutii publice: Agentia Nationala a Achizitiilor Publice (ANAP)
b} cu organizatii internationale:-

M, R NS
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¢) cu persoane juridice private: operatori economici (ofertanti)

3. Delegarea de atributii $i competen(d***#*):

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura .....cooorvvermeceenrnreceenne
4, Data intocmirii ........ccoeveervrcrnrrennns

F. Luat la cunostinté de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnafura .......ocoocvrciienne,

G. Contrasemneaza:

1. Numele §i prenumele:

2. Functia: Vicepresedinte

3. Semnatura .......coviiiieiinns

*) Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de

absolvire sau diplomi de bacalaureat).

*#%) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz.

****) Doar in cazul functiilor de conducere.

**¥k¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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DIRECTIA ECONOMICA $I ACHIZITII PUBLICE
COMPARTIMENTUL ASISTENTA FINANCIARA EXTERNA

FISA POSTULUI
Nr.

Numele si prenumele titularubui:

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

vih WD -

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate : superioare economice

Perfectionari(Specializiri):

Cunostinte de operare/programare: operare — nivel avansat

Limbi striine: - nivel intermediar

Abilitdti, calitati si aptitudini necesare: atentie la detalii, comunicare, corectitudine, lucru
in echipd.

Cerinte specifice®**): -

Competenta manageriala****) (cunogtinfe de management, caliti{i si aptitudini
manageriale):-

kW=

=N

C. Atributiile postului:

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

. Informeaza conducerea ANMDMR asupra programelor de asistentd financiard acordate
de Uniunea Europeana,

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

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

. Intocmeste impreund cu structura beneficiara a proiectului, anexele previzute 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 activitatilor previzute in proiecte, conform competentelor si‘sau
atributiilor din fisa postului.

rEEE— == L
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® Participa la intocmirea documentelor de raportare periodicd privind stadiul implementérii

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

° Asigurd legitura cu celelalte institutii beneficiare i participd la reuniunile
interinstitutionale in probleme de interes comun pentru proiectele cu finantare externd;

. Participa la intilnirile in legatura cu activitatea proiectelor cu finantare externd, organizate
la nivelul conducerii ANMDMR;

. Elaboreazi propunerile de buget privind proiectele cu finantare externd nerambursabil3,
propunerile privind repartizarea pe trimestre a sumelor aferente proiectelor bugetare si
propunerile pentru deschiderea de credite bugetare;

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

) Asiguri demersurile necesare pentru includerea in bugetul ANMDMR a sumelor alocate
cofinantérii proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

. Furnizeaz3 in termen legal raspunsurile la adresele Ministerului Sanatitii, altor autoritati
si institutii publice, petitii, precum si la solicitdrile de informatii de interes public care au legéturd
cu activitatea compartimentului, prin intermediul structurii organizatorice abilitate;

. Particip3 la comisiile din cadrul ANMDMR, la intélnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritatilor si institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in
domeniul proiectelor cu finantare externd;

° Participa la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienti participarea la
manifestdrile stiintifice nationale §i internationale in domeniul economic si proiecte;

® Colaboreazi profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR;

. Elaboreazi/revizuieste PSO specifice activitigilor pe care le desfdsoard, participind la
implementarea, mentinerea si imbundtitirea sistemului de management al calitdtii.

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

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

. Rispunde de buna pistrare si utilizare a inventarului din dotare;

. Ordoneazi si arhiveazd documentele in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in
vigoare;

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

° Respecti normele PSI, normele de tehnica a securitaii §i protectiei muncii;

e Raspunde de respectarea Regulamentului de organizare si functionare al ANMDMR, a

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

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

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

- superior pentru;-

b) Relatii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR

¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

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

b) cu organizatii internationale:-

c) cu persoane juridice private:

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

Pentru activitatea din fisa de post inlocuitoarea este -

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnitura .....
4, Data .....
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DIRECTIA ECONOMICA $1 ACHIZITII PUBLICE
Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului : executie

Denumirea postului referent de specialitate

Cod Cor: 242204

Gradul profesional: Debutant

Scopul principal al postului: prestarea unor servicii §i competente ce intrd in
atributiile din cadrul postului referent de specialitate debutant

A

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate : superioare

Perfectionari(Specializiri): -

Cunostinte de operare/programare: operare - nivel mediu

Limbi striine: englezii nivel intermediar

Abilitati, calitdti ¢i aptitudini necesare: atentie detalii, comunicare, corectitudine, lucru
in echip4, loialitate

Cerinte specifice***); -

Competentd manageriala***¥)

Al o

e

C. Aitributiile postului;

Verificd deconturile pentru deplasiri externe;
Participd la intocmirea extrasele de cont anuale si le transmite cétre clienti sau furnizori in
vederea confirmirii
Efectueazd trimestrial punctajul fiselor de magazie cu evidenta contabila;

Participi la intocmirea anexelor suplimentare la bilant cu privire la conturile 411, 461, 401,
f173, dupd caz;
Intocmeste documentatia privind restituirile cétre clientii creditori;
Rispunde de corectitudinea datelor inscrise in documentele si situatiile contabile intocmite;
Réspunde de buna péastrare i utilizare a inventarului din dotare;
Ordonarea gi arhivarea documentelor in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in vigoare;
Rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitililor ce se desfasoard in
ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat si asumat,
Indeplineste si alte sarcini date de citre sefii ierarhici in limita competentelor profesionale;
Respectid normele PSI, normele de tehnica a securitétii si protectiei muncii;
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. Raspunde de respectarea Regulamentului de organizare si funciionare al ANMDMR, a

prevederilor Codului de conduité internd, a Regulamentului intern al ANMDMR, a hotérarilor
Consiliului stiinfific, a hotararilor Consiliului de Administratie, a deciziilor Presedintelui
ANMDMR, a procedurilor specifice si a procedurilor generale ale ANMDMR, a legislatiei in
domeniu, in vigoare.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Sef Serviciu Buget, Financiar, Contabilitate, Director Directie
Economicid §i Achizifii Publice, Vicepresedinte cu atributii privind activititile tehnico-
administrative si Presedinte 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: -

1. Sfera relationald externi:

dispozitivelor medicale

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private: clienfii Agentiei Nationale a Medicamentului §i a

Dispozitivelor Medicale din Roménia

Delegarea de atributii i competenta*****): N/A

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitra .....

3. Data

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

4. Data
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. ANMDMR T

DIRECTIA ECONOMICA SI ACHIZITII PUBLICE

FISA POST

Numele si prenumele titularului: Referent de specialitate gr. IA

A. Informatii generale privind postul

Al e L

E et G

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: referent de specialitate gr. 1A

Cod COR: 263101

Gradul/Treapta profesional/profesionali: 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. I

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**): superioare;

Perfectionari (specializiri): economice

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

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: limbi de circulatie internationala nivel mediu, scris,
vorbit, citit

Abilitati, calitéti i aptitudini necesare: in limitele previzute de responsabilititile si atributiile din
fisa postului; atentie la detalii, comunicare

Cerinte specifice***): -

competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

. Atributiile postului:

Responsabilititi globale

Raspunde de buna péstrare si utilizare a inventarului din dotare;

e Raspunde de ordonarea si arhivarea documentelor justificative pe care le-a verificat, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e Raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activititilor ce se desfagoari in
ANMDMR conform angajamentului de confidentialitate semnat §i asumat;

¢ Respectd normele PSI, normele de tehnica securitatii si protectiei muncii;

e Rispunde de respectarea Regulamentului de organizare si functionare al ANMDMR, a
prevederilor Codului de conduitd internd, a Regulamentului intern al ANMDMR,, a
hotérarilor Consiliului gtiintific, a hotirarilor Consiliului de Administratie, a deciziilor
Presedintelui ANMDMR a procedurilor specifice si a procedurilor generale ale
ANMDMR, a legislatiei in domeniu, in vigoare;

F . S v —
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Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementirile emise de M.S. si
conducerea ANMDMR .;

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

2. Principalele sarcini §i responsabilitati

Efectueaza inregistrarea operatiunilor in contabilitate, in baza situatiei privind evidenta
carburantilor existenfi in rezervoarele masinilor, a  alimentarilor si consumurilor primita
de ia DRUMCA,;

Semneazi i verificd documentele pe care le intocmeste;

Efectueaza verificarea soldurilor conturilor clienti si cliengi 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 inregistreazi in contabilitate;
Raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei distribuite atit intern cét si extern in
ceea ce priveste contabilitatea clientilor;

Réaspunde de inregistrarea corectd si la termene a documentelor contabile intocmite si
indeplinirea in termen a lucrérilor solicitate de conducerea ANMDMR;

Participd la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

Transmite citre facturare, situatia facturilor neincasate la termen care trebuie stornate;
Participa la intocmirea anexelor suplimentare la bilant cu privire la conturile 411, 461,
401, 473, dupa caz;

Verificd si inregistreazd in programul de contabilitate deconturile de deplasari in
striindtate;

inregistreazi in contabilitate dobanzile si penalititile in valuti facturate catre debitori;
Inregistreaza veniturile realizate (ct.751), dupa incasare, atunci cand persoana desemnati
nu este in institutie;

Participd la intocmirea extrasele de cont anuale si transmiterea cétre clienti sau furnizori
in vederea confirmarii;

intocmeste notificari pentru recuperarea debitelor inregistrate in contabilitate, si transmite
citre DJAE situatia debitelor existente, in vederea recuperirii, dupa depésirea termenului
din notificare;

Transmite figierele de salarii citre bincile comerciale unde existd contract de conventii,
atunci cdnd 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 corespunzitoare pregatirii profesionale trasate de seful
ierarhic.

PO-DRUMCA/CPS/09-F1
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L Raspunderea disciplinari:

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serviciu Buget financiar contabilitate, Director economic, Vicepresedinte

cu atributii privind activititile tehnico-administrative, Presedinte,

- 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 relationala externa:

a) cu autoritd{i si institutii publice: cu toate organele de control

b) cu organizatii internationale: clienti externi

¢) cu persoane juridice private: clienti externi

3. Delegarea de atributii si competenta*****): In cazul in care salariata se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci,
delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegale catre persoana
desemnatd, la momentul respectiv, ca inlocuitor.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostin{d de cétre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:
2, Semndtura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

4, Data ...
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DIRECTIA ECONOMICA SI ACHIZITII PUBLICE .
COMPARTIMENTUL ASISTENTA FINANCIARA EXTERNA

FISA POSTULUI
Nr.

Numele §i prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului : executie

Denumirea postului Referent

Cod Cor: 242202

Gradul profesional: TR, IA

Scopul principal al postului: prestarea unor servicii §i competente ce intri in atributiile
din cadrul postului Referent Tr. IA

bW

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate : -

Perfectioniri(Specializiri):

Cunostinte de operare/programare: operare — nivel avansat

Limbi striine: - nivel intermediar

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

Cerinte specifice***): -

Competenta manageriala****} (cunostinte de management, calititi i aptitudini
manageriale):-

nhwp—w

e

C. Atributiile postului:

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

® Informeazi conducerea ANMDMR asupra programelor de asisten{d financiard acordate
de Uniunea Europeani,

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

. Participa la intocmirea documentelor de raportare periodica privind stadiul implementarii

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

. Asiguri legitura cu celelalte institufii beneficiare $i participi la reuniunile

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

. Participa la intAlnirile in legéiturd cu activitatea proiectelor cu finantare externd, organizate

la nivelul conducerii ANMDMR;

. Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor strict

legate de activitafile prevazute in proiecte;
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. Participa la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienta participarea la
manifestdrile stiintifice nationale si internationale in domeniul economic si proiecte;
. Colaboreazd profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR,
® Elaboreazi/revizuieste PSO specifice activititilor pe care le desfasoard, participand la
implementarea, mentinerea §i imbunétitirea sistemului de management al calitatii.
. Participd la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale referitoare la
proiecte;
. indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de
seful ierarhic.
. Raspunde de buna péstrare i utilizare a inventaruiui din dotare;
. Ordoneazd si arhiveazd documentele in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in
vigoare;
® Réspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitétilor ce se desfagoara in
ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat gi asumat;
. Respecti normele PSI, normele de tehnicd a securitdtii si protectiei muncii;
. Réspunde de respectarea Regulamentului de organizare i functionare al ANMDMR, a

prevederilor Codului de conduiti internd, a Regulamentului intern al ANMDMR, a hotirarilor
Consiliului stiintific, a hotararilor Consiliului de Administratie, a deciziilor Presedintelui
ANMDMR, a procedurilor specifice i a procedurilor generale ale ANMDMR, a legislatiei in
domeniu, in vigoare;

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fafd de: Director Directie Economici si Achizitii Publice, Vicepresedintele cu
atributii privind activititile tehnico-administrative §i 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. Sferarelationald externi:

a) cu autoritd{i §i institufii publice: institutiile de stat din domeniul medicamentelor §i a
dispozitivelor medicale, Ministerul Sandititii, Ministerul investitiilor si proiectelor
europene, etc,

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:

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

Pentru activitatea din figa de post inlocuitoarea este -
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E. Intocmit de:

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

3. Semnétura .....
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunogtinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....
3. Data .....

G. Conirasemneazi:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnitura .....
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