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DIRECTIA RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITATII SI ADMINISTRATIV
SERVICIUL TEHNIC ADMINISTRATIV

FISA POST
Nr. .....

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

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

5. Scopul principal al postului: administrativ

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): Superioare.
2. Perfectiondri (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i 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 initiativd, spirit de echipa;
- 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 1a schimbari
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitifi si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

1.Responsabilititi globale

- Pregateste corespondenta ce este transmisa de la ANMDMR catre alte locatii;
- Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare specifice STA;
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- Indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzétoare pregatirii profesionale trasate de seful ierarhic
(director directie, vicepresedinte. presedinte);

- Réspunde 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 sinitate in munca;

- Respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul directiei;

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

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

- Raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitatilor ce se desfasoard in AN.M.D.M.R.

2. Principalele sarcini §i responsabilitati

- [ntocmeste 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;

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

- Identifica si face propuneri de solutionare cu prmre la problemele de natura juridica ale STA;

- Intocme$te documentatia necesara pentru inscrierea in cartea funciara a modificirilor survenite, dupi caz;

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

- Transmite documentatia necesara privind patrimoniul catre MS, DITL de sector, alte institutii specifice
pentru inregistrare in evidenta a modificérilor survenite in anul precedent;

- Intocmeste diverse adrese sau face propuneri pentru transmiterea citre DJAERI spre solutionare a
diferitelor litigii privind patrimoniul;

- Identifica si face propuneri cu privire la surse de finantare externa;

- Elaboreaza propunerile de proiecte $i solicitd aprobare de servicii financiare privind creditele externe;

- Intocmeste documentele subsecvente aprobirii propunerilor de proiecte;

- Intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementarii proiectelor, rapoartele de
monitorizare §i de evaluare a proiectelor, conform procedurilor;

- Intocmeste proiectele si documentatia subsecventa privind finantarea externa;

- Primeste si arhiveazi toate documentele pentru proiecte;

- [ntocmesti referatele si deciziile de plata pentru toti membrii echipelor din proiectele ce se desfasoari la
cadrul ANMDMR;

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

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relafii ierarhice:
- subordonare fati de: Sef serviciu STA;
Director DRUMCA;
Vicepresedinte ANMDMR pentru activitati tehnico-administrative;
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Presedintelui ANMDMR
- superior pentru: n/a
b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externi:
a) cu autoritati si institutii publice: - conform specificului/situatiei
b) cu organizatii internagionale: -
¢) cu persoane juridice private: - conform specificului/situatiei
3. Delegarea de atributii i competenta*****):.

E. intocmit de:

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

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostin{d de cdtre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneaza:

I. Numele §i prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

*} Functie de execulie sau de conducere,
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** [n cazul studillor medn se va preciza modalitatea de atestare a acestora [atestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de bacalaureat).***) Se va specifica obtinerea

unui‘unel aviz'autonzaju previzut/previzute de lege, dupd cax.
#++¥) Doar in cazul functiilor de conducere

*xx4) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situafia in care salanatul se afld in imposibilitatea de a-s1 indeplini atnbujuile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatit, concediu fird plati, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atribufule, precum si numele

persoaneipersoanelor, dupi caz, care le va'le vor prelua prin delegare



5 % MINISTERUL SANATATII
= /}) (\\\ % AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI
g § $1 A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA
32 & Str. Av. Sanatescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuresti

%, Tel: +4021-317.11.00

4
ANMOMR Fax: +4021-316.34.97

www.anm.ro

DIRECTIA RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITATII $I ADMINISTRATIV
SERVICIUL TEHNIC ADMINISTRATIV

FISA POST

A. Informatii generale privind postul

e

S B S

N o

C

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: muncitor I

Cod COR:

Gradul/Treapta profesional/profesionald: muncitor 1
Scopul principal al postului: administrativ

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**): generale;

Perfectioniri (specializéri):

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

Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: in limitele prevazute de responsabilitatile si atributiile din
fisa postului;

Cerinte specifice***): -

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

. Atributiile postului:
Responsabilititi globale

e are intiativa in rezolvarea unor lucriri conform pregatirii si incadrarii in munca;
o aduce la cunostinta sefului ierarhic necesarul de materiale anual si necesarul de materiale

privind lucrarile ce urmeaza a fi efectuate conform referatelor si a lucririlor curente si
accidentale;

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

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

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

e rispunde de reducerea reclamatiilor primite si a neconformititilor aparute la referatele lucrate;
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» are obligatia ca in urma referatului de lucréri sa facad masurétorile si sa intocmeasci lista de
materiale necesare pe care o va semna si 0 va inainta catre seful serviciului;

e din momentul primirii materialelor necesare executiei lucrarii, muncitorul executant rispunde
de materialele primite sub semnatura;
participa la instruirile profesionale pentru ridicarea nivelului de competenta;
cumuleaza alte sarcini specifice serviciului pentru lucréri urgente sau in perioadele de concedii
ale colegi lor;

» indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregatirii 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-gospodiresc;

raspunde de stabilirea necesarului de materiale (de reparatii si intretinere, etc.);

respectd normele de securitate §i sdndtate in munca;

respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul ANMDMR;

respecta regulamentul de organizare §i functionare al AN.M.D.M.R, Codul de conduita

instructiunile si deciziile Presedintelui A.N.M.D.M.R,

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

e rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitatilor ce se desfasoara in
ANM.D.M.R.

Principalele sarcini si responsabilititi

rispunde de corectitudinea lucrarilor efectuate in cadrul ANMDMR,;

urmareste reducerea timpilor in rezolvarea cerintelor din referatele formulate de directii;
supravegheazi modul de functionare a aparatelor de climatizare din cadrul ANMDMR,
urmdreste modul de functionare al centralelor termice in toate locatiile ANMDMR;
indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de seful
ierarhic (director, vicepresedinte, pregedinte),

e & & & 0

L Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor si regulamentelor existente in
institutie, dispozitii, decizii i hotdrdri ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor
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 fatd de: sefilor ierarhici

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR
c) Relatii de control: -
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d) Relatii de reprezentare: cu toti operatorii economici (contracte, mentenante)

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritti $i institutii publice: cu toate organele de control

b} cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii §i competen{d****¥): in cazul in care salariata se afl3 in imposibilitatea de a-
si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii,
concediu fard platd, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana desemnati, la
momentul respectiv, ca inlocuitor.

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 si prenumele:
2. Semnétura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: -

3. Semnitura .....

*} Functie de execufie sau de conducere.

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

***y Se va specifica obtinerea unuifunei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

*#%*} Doar in cazul functiilor de conducere.

¥Ex*¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia Tn care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii,
concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele perscanei/persoanelor, dupi caz,
care le va/le vor prelua prin delegare.
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Compartiment Personal Salarizare

FISA POST
Nr. ...

Numele si prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie
2. Denumirea postului: Expert gr. [A
3. Cod COR: 261903

4. Gradul/Treapta profesional/profesionali: Grad [A

wWww.anm.ro

5 Scopul principal al postului: asigurarea tuturor activitifilor legate de evidenta personalului in ceea ce
priveste salariatiit ANMDMR, in conformitate cu procedurile interne ale angajatorului si cu legislatia in

vigoare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**):Studii superioare: Diploma de licen{d drept/ stiinte administrative/stiinte

economice
2. Perfectiondri (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):MS Office (Word,

avansat
4, Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute;
5. Abilitati, calititi gi aptitudini necesare:
+ Cunoagterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu;
» Abilitati de comunicare, capacitate de analiza gi sintezi;
« Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
» Rezistenti la efort si stress, spirit de initiativa, spirit de echipi;
« Discerndmant si capacitatea de a rezolva eficient problemele;
» Putere de decizie 51 asumarea responsabilitatii;
* Memorie dezvoltatd, judecata rapida, capacitate de deductie logica;
» 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 schimbdri.
6. Cerinte specifice®**): -

Excel} nivel

7. Competenta manageriali****) (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi globale
¢ Cunoaste si respecti toate procedurile care se aplicd in domeniul sau de activitate;
¢ Coopereaza la solugionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munca;

e - e |
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o Manifestd corectitudine §i promptitudine in relagiile cu toate structurile;

o Manifestd un interes continuu pentru instruirea §i perfectionarea profesionald, precum si pentru
activitatea pe care o desfisoard, in vederea cresterii calititii muncii sale;

» Respecta programul de lucru;

¢ Respecti curdtenia la locul de muncd, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

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

¢ Manifestd interes si initiativa in vederea bunei desfdsurari a activitdtii sale, inaintdnd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calitatii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

imbunitigeste permanent pregitirea sale profesionale si de specialitate;

Pistrarea confiden(ialititii informagiilor §i a documentelor legate de institutie;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

Adoptarea in permanenti a unui comportament in mésurd sd promoveze imaginea si interesele institutiei;
Foloseste timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Este direct rdspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor §i prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fis3;

¢ Participi la instruirea privind normele de protectia muncii, le respecta si le aplicd Intocmai;

» Rispunde 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, dispozifii, decizii si hotdriri ale conducerii institutiei.

2. Principalele sarcini si responsabilitati
* 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 cadrui Compartimentului
Personal Salarizare;
e participi la inregistrarea in registrele specifice de evidenti a personalului;
e participd la intocmirea dosarelor de personal (active si pasive);
e participi la activitatea de Intocmire a documentatiei in vederea angajérii, promovirii;
e participd la activitatea privind organizarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante
(informeazd concurentii asupra conditiilor §i documentelor necesare participdrii la concurs, intocmeste
dosarele de concurs, Intocmegte situatii privind inscrierile la concurs etc.) ;
e participd la activitatea de elaborare a documentatiei in vederea pensiondrii pentru limitd de varst,
invaliditate sau de urmas si intocmeste dosarele respective ;
e participd la activitatea de elaborare a documentatiei in vederea incetdrii contactului individual de
munca ;
e intocmegte i tehnoredacteazi urmitoarele documente:
decizii nominale si colective;

- contracte individuale de munca ;
— acte aditionale la contractul individual de munca;
— note de lichidare la incetarea contractului individual de munca;

— diverse adrese citre institugiile publice care au relatii de colaborare cu Compartimentul Personal
Salarizare;
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— adeverinte solicitate de salariatii ANMDMR sau privind calitatea de salariat, functie, vechimea in
muncé §i specialitate (necesare pentru obtinerea avizului de liberd practicd, inscrierea la examene in
vederea obtinerii unui grad superior, ambasade, etc.);

comunicdri citre CPP, directori directii, salariati ANMDMR,;

referate.
¢ calculeazd vechimea in munci la data angajarii personalului i vechimea in specialitate la promovarea
personalului ANMDMR;
e 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 ;
— fiselor 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 vizeazi semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;
» asigurd salvarea §i ia masuri in vederea securizirii informatiilor si datelor privind personalul
ANMDMR, in format electronic si pe suport de hértie;
o intocmeste diverse situatii privind evidenta si dinamica de personal din ANMDMR (la solicitarea
conducatorilor ierarhici);
e furnizeaza date in vederea elabordrii programului anual de lucru pentru Compartimentu! Personal
Salarizare;
o aplici legile, actele normative i reglementirile in vigoare specific activititii biroului si implementeaza
orice modificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de cétre directorul DRUMCA.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:

* Director DRUMCA,
* Vicepresedinte cu atributii privind activititile tehnico - administrative,
* Presedinte ANMDMR
- superior pentri: 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:

a) cu autoritdfi §i institutii publice: cu institutiile de stat (Ministerul Sanatatii, autoritati aflate in
subordinea Ministerului Sanatafii, ITM, Administratia Financiar, Casa de Pensii, Agentia Nationald de
Integritate);

b) cu persoane juridice private: n/a

3. Delegarea de atributii si competentd*****) .
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E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura ......c.coceeeveeneee
4. Data intocmirii .........covuee.

F. Luat la cunostintii de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2, Semnétura ....,

G. Contrasemneazi:

1. Numele i prenumeie:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4. Data .....

*) Functie de executie sau de conducere.

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

***) Se va specifica obtinerea unui‘unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

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

*akwd) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoani in situafia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de edihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii,
concediu fara platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/petsoanelot, dupi
caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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DIRECTIA RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITATII SI ADMINISTRATIV
SERVICIUL TEHNIC ADMINISTRATIV

FISA POST
Nr. .....

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®*): scoald generald/scoala profesionald

2. Perfectionari (specializari): -;

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

4. Limbi strdine (necesitate i nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati i aptitudini necesare: in limitele prevazute de responsabilititile si atributiile din
fisa postului;

6. Cerinte specifice***): -

7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calité{i si aptitudini manageriale}: -

C. Atributiile postului:
Responsabilitiiti 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 catre seful ierarhic astfel:

stergerea prafului, aspirat, maturat, spélat - zilnic si ori de cate ori este cazul;

scuturarea pregurilor (unde este cazul),

spilatul ugilor, geamurilor (conform recomandatilor SSM), chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor -
lunar si ori de cate ori este cazul;

asigura curatenia in parcarea ANMDMR si curtile ANMDMR - sdptdmdnal;

asigura curatenia pentru scara | - permanent;

e asigura curatenia grupurilor sanitare in cadrul ANMDMR - permanent,
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¢ verifica zilnic buna functionare a usilor, ferestrelor, mobilierului, instalatiei sanitare gi semnaleaza
defectiunile constatate administratorului sau personalului de fntrefinere.
participa la instruirile profesionale pentru ridicarea nivelului de competenta;
cumuleaza 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);
raspunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;
respecta normele de securitate si sdnitate in munca;
respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul departamentului;
respecta prevederile Legii nr. 349/2002 privind interzicerea fumatului la locul de munca;
raspunde 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);

e raspunde de respectarea caracterului de confidenfialitate a activitdtilor ce se desfdsoard in
ANMDM.R.

® @ @ & o »

Principalele sarcini si responsabilitati

¢ asigura curitenia in birourile si spatiile repartizate de cétre seful ierarhic.

I. Rispunderea disciplinari:

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

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala 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: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritafi §i institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii $1 competenta*****)-
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E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat 1a cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele i prenumele:
2. Functia:

3. Semnétura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

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

***) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dup caz.

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

*x¥x%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum $i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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DIRECTIA RESURSE UMANE SI MANAGEMENTUL CALIT;\TII

SERVICIUL ASIGURAREA CALITATII $1 REGISTRATURA
COMPARTIMENTUL ASIGURAREA CALITATIIL, ETICA SI INTEGRITATE

FISA POST

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: Referent de specialitate debutant
Cod COR: 242204 - referent de specialitate debutant
Gradul profesional: debutant

Scopul principal al postului:

a. Proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea, imbunititirea si
rapotarea Sistemului de management al calititii, in concordanti cu cerintele
standardului ISO 9001:2015 si cu obiectivele stabilite de conducerea
ANMDMR.

b. Dezvoltarea, implementarea si promovarea conceptelor de etici, integritate.

S 5 L

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): superioare (S) - studii superioare, finalizate cu diplomi de
licenti:
2. Perfectionari (specializari):
Alte specializari:
- Curs de specializare pentru ocupatia
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator
(dactilografiere, Word, Excel, PowerPoint, Qutlook, internet, aplicatii interne etc.)
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptifudini 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 manageriald****) (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C. Atributiile postului:

1. Responsabilitiiti globale:
¢ Indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in
fisa postului.
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indeplinirea cu promptitudine a sarcinilor de serviciu cu caracter temporar sau
permanent trasate de sefii ierarhici superiori, precum si a oriciror alte atributii
stabilite de conducerea ANMDMR.
Colaborarea profesionald cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR,
manifestand corectitudine si promptitudine.
Menlinerea unor relafii interumane bazate pe conduita etica si profesionala si pe
comunicare adecvata, politicoasa si eficienta, atat intern - cu personalul ANMDMR,
cat si extern - cu reprezentantii aplicanfilor care au depus/transmis documente la
ANMDMR sau a altor parti interesate ale ANMDMR.
Adoptarea in permanentd a unui comportament adecvat conditiilor de activitate in
maisurd si promoveze imaginea si interesele ANMDMR.
Cooperarea la solutionarea tuturor problemelor care apar la locul de munci,
manifestand interes si inifiativd in vederea bunei desfasurari a activitatii, inaintand
ierarhic orice propunere ce ar putea duce la cresterea calititii muncii prestate, pentru
a primi acordul scris in vederea aplicarii acesteia.
Pistrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor la care are acces prin
prisma activitdfii desfdsurate, prin discrefie si nedivulgarea acestora citre alte
persoane din interiorul sau exteriorul ANMDMR care nu au legitura cu informatiile
respective.
Raspunderea pentru corectitudinea lucrarilor efectuate si a documentelor elaborate.
Cunoasterea si respectarea tuturor procedurilor si a altor documente de lucru care
se aplicd in domeniul sdu de activitate.
Respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea lucririlor.
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 si hotardrilor
conducerii ANMDMR, precum si a prevederilor legale referitoare la:
- Regulamentul de organizare si functionare (ROF), Regulamentul intern si Codul
de conduita;
- reglementdrile privind gestionarea conflictelor de interese;
- normele privind asigurarea securitatii $i sandtafii in munca;
- normele privind gestionarea situatiilor de urgenta;
- normele igienico-sanitare specifice activitatii profesionale;
- buna pastrare si gestionare a bunurilor din inventarul ANMDMR;
Respectarca normelor de echipare si utilizare corectd a echipamentelor de lucru
specifice si a curidteniei la tocul de munci.
Fumizarea in termenul legal a raspunsurilor la adresele Ministerului Sanatagii, altor
prin intermediul structurii organizatorice abilitate;
Participarea, prin desemnarea de citre conducerca ANMDMR, 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 specific de activitate.
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Participarea la instruiri privind securitatea si sanétatea in munci (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 stiintifice nationale si
internationale in domeniul specific de activitate.

2. Principalele sarcini si responsabilitéti:
2.1. Compartiment Managementul Calitdtii (CMC) din cadrul Directiei Resurse
Umane, Managementul Calitatii §i Administrativ (DRUMCA)

Participd la activitdtile specifice procesului de finere 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 s§i a procedurilor operationale
elaborate in cadrul ANMDMR;

o Aloci codul procedurilor de sistem elaborate in cadrul ANMDMR,

o Verificd dacid procedurile operagionale 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 Elaboreaza procedurile operationale specifice Compartimentului
asigurarea calitdtii, eticd si integritate;

o Indosariazi si arhiveazi originalul procedurilor de sistem in vigoare;

o Indosariazi si arhiveazi originalul procedurilor de sistem anulate;

o Indosariaza si arhiveazd originalul procedurilor operationale in vigoare,
specifice Compartimentului asigurarea calititii, eticd §i integritate;

o Indosariaza §i arhiveaza originalul procedurilor operationale anulate,
specifice Compartimentului asigurarea calitétii, eticd si integritate;
indeplineste atributiile de responsabil cu managementul calitatii si cu riscurile

(RMCR) in DRUMC

Participd la activitatile specifice procesului de tinere sub control a documentelor
externe relevante pentru activitatea SACR si realizarea SMC in ANMDMR
(ghiduri ale unor organizatii/ autorititi (ISO, WHO, EMA, EDQM, etc.), publicatii
(cirti, reviste etc.).

Participd la realizarea SMC (proiectarea, documentarea, implementarea,
mentinerea si imbunitatirea continua a acestuia) in ANMDMR conform cerintelor
SR EN [SO 9001:2015.

Participa la activitdtile specifice procesului de instruire in domeniul calitatii, etica
§i integritate.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
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- subordonat fatd de: Directorului DRUMCA; Vicepresedintelui cu atributii privind
activitiatile 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 calititii din cadrul ANMDMR

c) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relafionald externa:

b) cu organizatii internationale: N/A

¢) cu persoane juridice private: N/A

3. Delegarea de atributii i competenfid**¥***): N/A

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4, Data intocmitii .....

F. Luat la cunostintii de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .....

G. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

*+) In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora {atestate cu
diploma de absolvire sau diplomi de bacalaureat}.

***) Se va specifica ob{inerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.
***%) Doar in cazul functiilor de conducere.

****%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihni, concediu pentru incapacitate de muncai, delegatii, concediu fari plata, suspendare,
detagare etc.). Se vor specifica atribufiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz,
care le va/le vor prelua prin delegare.

T T T
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Compartiment Personal Salarizare

FISA POST
Nr. ...

Numele si prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate gr. A

3. Cod COR: 242204

4. Gradul/Treapta profesional/profesionali: 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: Diploma de licentd (drept; stiinte administrative; gtiinte
economice)
2. Perfectiondri (specializéri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel):MS Office (Word,Excel) nivel
mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitagi, calitdti si aptitudini necesare:
« Cunoasterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu;
+ Abilitdti de comunicare, capacitate de analizi si sintezi,
+ Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
« Rezistenta la efort si stress, spirit de initiativa, spirit de echipé;
» Discernimdnt si capacitatea de a rezolva eficient problemele;
+ Putere de decizie i asumarea responsabilitatii;
+ Memorie dezvoltatd, judecati rapida, capacitate de deductie logicd;
» 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****) (cunostinfe de management, calititi i aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi globale:
e Cunoasterea 5i respectarea tuturor procedurilor care se aplicd in domeniul sdu de activitate;
e Coopereaza la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;
¢  Manifestd corectitudine i promptitudine in relatiile cu toate structurile;
¢ Manifestd un interes continuu pentru instruirea si perfectionarea profesionald, precum si pentru
activitatea pe care o desfigoard, in vederea cresterii calitdtii muncii sale;
¢  Respectd programul de lucru;
e Respectd curdtenia la locul de muncd, igiena personald si comportamentul adecvat condifiilor de
activitate;

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

T . —— S
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Manifestd interes si initiativd in vederea bunei desfasuriri a activitatii sale, inaintdnd ierarhic orice

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

imbunatatirea permanent a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor §i a documentelor legate de institutie;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

Adoptarea in permanen(3 a unui comportament in masura s promoveze imaginea si interesele instituiei;
Foloseste timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Este direct rispunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu

stabilite in prezenta fisa;

e  Participa la instruirea privind normele de protectia muncii, le respecti si le aplici intocmai;
e  Raspunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea §i stingerea
incendiilor;

Respectd prevederile Regulamentului Intern, precum si celelalte reguli i regulamente existente in

institutie, dispozitii, decizii si hotdrari ale conducerii institutiei.

2. Principalele sarcini i responsabilitati:

participi la activitatile cu specific de salarizare;

verifica 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, notificari popriri, etc.

participa la intocmirea statelor de plata 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 situafii statistice privind evidenta sau dinamica
personalului din ANMDMR, la solicitarea conducerii;

participi la centralizarea fiselor de post si a rapoartelor de activitate pentru personalul care detine titlul
de doctor si este remunerat in acest sens;

participd la centralizarea fiselor de post individualizate si neindividualizate;

participd la intocmirea diferitelor situatii privind dinamica de personal;

furnizeaza informatii si date in vederea elabordrii programului anual de lucry;

gestioneazd documentele din arhiva proprie a serviciului, asigurindu-le impotriva distrugerii, degradarii
sau sustragerii;

raspunde de asumarea obligatiilor ce 1i revin in executarea atributiilor/sarcinilor postului;

raspunde de respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea lucririlor;

participa la verificarea conditiile de incadrare la angajare §i promovare i stabileste salariul de bazi si
sporurile, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

participd la intocmirea adeverintelor anuale de salarii;

particip la intocmirea si eliberarea adeverintelor la solicitarea salariatiilor;

aplici legile, actele normative si reglementarile in vigoare specific activitatii Compartiemntului §i implementeaza
orice modificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de directorul DRUMCA.

indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale, trasate de sefii ierarhici.

D. Sfera relationala a titularului pestului:

1.

Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:
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* Vicepresedintele cu atributii privind activititile 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 relationala externa:

a) cu autoritati si institufii publice: cu institutiile de stat (Ministerul Sanitatii, autoritdti aflate in
subordinea Ministerului Sanatatii, ITM, Administratia Financiari, Casa de Pensii, Agentia Nationald

de Integritate);
b} cu organizafii internationale: n/a
¢) cu persoane juridice private: n/a
3. Delegarea de atribufii i competen{d@*****):-

E. intocmit de:

|. Numele §i prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura ......occoeveveeeennns
4. Data intocmirii .......cccee.n.e..

F. Luat la cunostin{a de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .....

G. Contrasemneazi: -
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semndtura .....

4. Data .....

*) Functie de executie sau de conducere.

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

bacalaureat).

**¥) Se va specifica obtinerea unui‘unei aviz/autorizaii prevazut/previzute de lege, dupa caz.

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

*akky Se vor trece atribufiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-
si indeplini atribugiile de serviciu {concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atribuiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua

prin delegare.



