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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI $1 A COMUNICATIILOR

FISA POSTULUI
Nr....

Numele si prenumele titularului: post vacant

e

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): functie de executie

Denumirea postului: referent de specialitate gr. I

Cod COR: 242202.

Gradul/Treapta profesional/profesionala: II

Scopul principal al postului: dezvoltarea gi intrefinerea aplicatiilor software prin utilizarea limbajelor de
programare §i gestionarea bazelor de date, contribuind la sustinerea proceselor §i serviciilor informatice.

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate**): studii superioare de lungé durata, absolvite cu diplomé de licentd sau

echivalenta (S).

. Perfectiondri (specializéri): bazele programarii (Python, Java, SQL, PowerShell sau echivalente),

experientd in dezvoltarea de aplicatii web si administrarea serverelor (Linux, Apache/NGINX, baze de
date, sisteme CMS etc., retelisticd §i securitate ciberneticd (LAN, TCP/IP, IPv4), sisteme de operare
(Windows, Linux).

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): intermediar - inclusiv capacitatea

de utilizare a instrumentelor de dezvoltare software, automatizare $i analiza de date.

. Limbi striine (necesitate i nivel) cunoscute: engleza

Comprehensiune orald — B2; Citit — B2; Scris — B2; Exprimare scrisd — B2; Conversatie — B2.

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

capacitate de analiza si sinteza, gindire logica si sistemic3, atentie la detalii si abilitdti analitice orientate
spre solutii inovatoare;

creativitate in identificarea si implementarea solufiilor tehnologice, adaptabilitate la tehnologii
emergente si capacitate de testare a solutiilor informatice; comunicare eficienta scrisi §i verbald, spirit
de echipa si responsabilitate; capacitate de autoperfectionare in domeniul digitalizarii administratiei
publice.

. Cerinte specifice***): - nu este cazul
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Competentd managerialda****): - nu este cazul
Atributiile postului:

1. Responsabilititi globale

Cele care decurg din obligativitatea executdrii atributiilor/sarcinilor din figa postului;

Respectarea angajamentului de confidentialitate ;

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern, a hotérérilor
Consiliului stiintific, hotéirarilor Consiliului de administratie, instructiunilor si deciziilor presedintelui
ANMDMR,;

Asigurarea integrita{ii patrimoniului din dotare ;

Respectarea normelor de protectia muncii §i PSI ;

Réspunde de corectitudinea lucririlor efectuate si a documentelor elaborate in cadrul structurii.

2. Principalele sarcini si responsabilititi

a) Atributii specifice postului unic (Inteligenta Artificiala)

dezvoltarea si intretinerea aplicatiilor software folosind limbaje de programare (C++, Java, Python sau
PHP);

gestionarea si administrarea bazelor de date (SQL, MySQL etc.);

utilizarea mediilor de dezvoltare pentru programare si testare;

crearea §i implementarea solutiilor software care rispund nevoilor organizatiei;

optimizarea performantei aplicatiilor si a bazelor de date;

realizarea copiilor de siguranti gi gestionarea procedurilor de restaurare a datelor;

diagnosticarea §i rezolvarea problemelor tehnice legate de servere, aplicatii si baze de date;

colaborarea cu echipele de dezvoltare §i alte departamente pentru integrarea si implementarea solutiilor
IT;

b) Atributii tehnice generale i de infrastructurd IT

asigurd suportul tehnic pentru utilizatori privind echipamente hardware (PC-uri, imprimante, periferice
etc.);

diagnosticheaza gi remediaza probleme hardware si software de nivel basic;

administreazi si Intretine retelele locale (LAN), configurind elementele de retea conform protocoalelor
TCP/IP i IPv4,;

instaleazd, configureaza si actualizeazi sistemele de operare Windows si Linux pe statiile de lucru;
participd la mentenanta preventiva si la actualizarea infrastructurii IT;

asigurd administrarea conturilor de e-mail §i mentenanta conexiunilor cu retelele europene;
documenteaza interventiile §i problemele tehnice rezolvate.

¢) Atributii de sprijin operational si formare interna

are atributii in analiza tehnic3 a dosarelor de achizitie in domeniul informatic;
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« are atributii privind implementarea contractelor post-achizitie in domeniul IT, in masura competentelor
profesionale;

« are atributii in instruirea personalului ANMDMR privind utilizarea corespunzitoare a echipamentelor
IT;

« are atributii in instruirea noilor angajati din cadrul serviciului/biroului;

« are atributii in intocmirea informatiilor pentru publicare privind declaratiile de sponsorizare, conform
reglementarilor legale.

d) Atributii generale, legale si de conformitate

+ respectd angajamentele de confidentialitate, regulamentul intern, deciziile conducerii i normele de
protectia muncii;

» asiguri integritatea patrimoniului din dotare;

» raspunde de corectitudinea lucrarilor efectuate si a documentelor elaborate;

o indeplinegte alte sarcini corespunzitoare pregitirii profesionale, trasate de seful ierarhic;

« respectd obligatiile prevazute de Legea securitatii si sdnatifii in munci nr. 319/2006 si reglementarile
aferente.

in conformitate cu prevederile Legii securitdfii si sndtdatii in muncd nr. 319/2006, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, urmitoarele responsabilititi generale:

1. 53 isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea gi instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald
atéit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

2. s@ utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

3. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sd 1l pund la locul destinat pentru péstrare;

4. sd 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 si
cladirilor, gi sd utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sd comunice imediat angajatorului gi‘sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care au
motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinétatea lucritorilor, orice defectiune tehnica,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. sd aduca la cunogtinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana i de catre personalul din subordine;

7. 53 coopereze cu angajatorul §i/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii §i securitatii lucrétorilor;

8. sd coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate
si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

9. sd participe la instructajele in domeniul securititii §i sindtatii in munca, sa Tsi insuseasci si sa
respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sinététii in munca si misurile de aplicare a acestora.
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10. sa dea relatiile solicitate de céitre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari,
11. si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sénatatii la locul de muncé, conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- Pregedinte ANMDMR;
- Vicepresedinte cu atrtbutii privind activititile tehnico-administrative ANMDMR,;
- Sef Serviciu Tehnologia Informatiei i a Comunicatiilor;
- superior pentru: nu este cazul,
b) Relatii functionale:
- cu salariatii din toate structurile din cadrul ANMDMR;
c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;.

2. Sfera relationala externﬁ'

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii 5i competenta*****): In cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munc3, delegatii, concediu
fard platd, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate cétre persoana desemnati, la momentul respectiv,
ca inlocuitor al domnului ........ccecvvenvenenn. :

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura ........cocoveiiiecreeenees
4, Data intocmirii .......cccceeveereennene
F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: ...

2. SEMNATUTA oovvovvviienrrerereerrsess e
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G. Contrasemneaza:

1. Numele $i prenumele: nu este cazul;
2. Functia: nu este cazul;

3. SEmMNAtULA e

*) 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 oblinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

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

*+¥%¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatie Tn care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atribugiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fird plati, suspendare,
detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI A COMUNICATIILOR

FISA POSTULUI
Nr....

Numele si prenumele titularului: post vacant

Al e LS L

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): functie de executie

Denumirea postului: referent de specialitate debutant

Cod COR: 242202.

Gradul/Treapta profesional/profesionala: debutant

Scopul principal al postului: asigurarea suportului tehnic §i analitic pentru dezvoltarea, implementarea si
intretinerea solutiilor informatice §i bazate pe inteligenta artificiala in cadrul ANMDMR, prin activitati
de administrare IT, analizi de date, integrare i inovare digitald, in vederea cresterii eficientei proceselor
institutionale §i a interoperabilitétii cu sistemele europene.

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**): studii superioare de lungi duratd, absolvite cu diploma de licen{a sau
echivalenti (S).

. Cunostinte teoretice §i practice privind: concepte de inteligenta artificiald (machine learning, procesare a

limbajului natural, modele de clasificare gi analiza predictiva), bazele programarii (Python, Java, SQL,
PowerShell sau echivalente), sisteme de operare (Windows, Linux), retelistica si securitate cibernetici
(LAN, TCP/IP, IPv4).

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate st nivel): intermediar - inclusiv capacitatea

de utilizare a instrumentelor de dezvoltare software, automatizare i analizi de date.

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

Comprehensiune orald — B2; Citit — B2; Scris — B2; Exprimare scrisd — B2; Conversatie — B2.

. Abilitati, calitati i aptitudini necesare:

capacitate de analiza si sintezd, gindire logica si sistemica, atentie la detalii §i abilitdti analitice orientate
spre solutii inovatoare; cunostinte de baza privind inteligenta artificiala, machine learning i analiza
datelor; familiarizare cu aplicatii §i instrumente Al (ex. ChatGPT, Copilot, TensorFlow, Power BI,
Google Al Tools);

creativitate in identificarea g1 implementarea solutiilor tehnologice, adaptabilitate la tehnologii
emergente §i capacitate de testare a solutiilor informatice; comunicare eficientd scrisa §i verbald, spirit
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de echipi si responsabilitate; capacitate de autoperfectionare in domeniul inteligentei artificiale i
digitalizarii administratiei publice.

Cerinte specifice***): - nu este cazul
Competentd manageriala****): - nu este cazul
Atributiile postului:

1. Responsabilititi globale

Cele care decurg din obligativitatea executdrii atributiilor/sarcinilor din figa postului;

Respectarea angajamentului de confidentialitate ;

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern, a hotérarilor
Consiliului stiintific, hotdrérilor Consiliului de administratie, instructiunilor si deciziilor presedintelui
ANMDMR;

Asigurarea integritatii patrimoniului din dotare ;

Respectarea normelor de protectia muncii §i PSI ;

Raspunde de corectitudinea lucrdrilor efectuate i a documentelor elaborate in cadrul structurii.

2. Principalele sarcini si responsabilitati

a) Atributii specifice postului unic (Inteligentd Artificiala)

are atributii in analiza de business pentru soluiii bazate pe inteligenta artificiala (Al), prin identificarea
proceselor automatizabile i a fluxurilor de date relevante din activitatea agentiei;

are atributii privind analiza de implementare Al, inclusiv evaluarea cerintelor tehnice, a modelelor de
date §i a compatibilititii cu infrastructura informatica existentd (DMS, portaluri publice, aplicatii interne
si platforme EMA);

are atributii privind implementarea, testarea §i optimizarea modelelor AI (machine learning, NLP,
computer vision etc.) pentru imbunatatirea proceselor de evaluare, reglementare si analiz;

are atributii privind integrarea functionalititilor Al cu sistemele si platformele EMA;

are atributii de colaborare cu structurile de specialitate ale ANMDMR pentru dezvoltarea instrumentelor
Al aplicate in domeniul medicamentului §i dispozitivelor medicale;

are atributii in elaborarea metodologiilor interne privind utilizarea responsabild a Al, conform
principiilor etice, de transparenta si protectie a datelor;

are atributii in proiectarea i administrarea bazelor de date Al-ready, pregitite pentru modelare
predictiva si analizi statisticd avansati,

are atributii de suport tehnic §i stiintific in evaluarea proiectelor si achizitiilor ce includ componente Al
are atributii in documentarea, cercetarea aplicata si formarea profesionala privind Al §i analiza datelor;
are atributii in proiectarea gi testarea mecanismelor de automatizare i inteligen{d augmentata pentru
procesele interne ale STIC;

redacteaza documentatie tehnicé pentru proiectele realizate.
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b) Atributii tehnice generale §i de infrastructura IT

« asigurd suportul tehnic pentru utilizatori privind echipamente hardware (PC-uri, imprimante, periferice
etc.);

+ diagnosticheazi si remediaza probleme hardware §i software de nivel basic;

« administreaza si intretine refelele locale (LAN), configurand elementele de retea conform protocoalelor
TCP/IP si IPv4;

+ instaleazi, configureaza si actualizeaza sistemele de operare Windows si Linux pe statiile de lucru;

e participi la mentenan{a preventiva si la actualizarea infrastructurii IT;

« asigurd administrarea conturilor de e-mail $i mentenanta conexiunilor cu retelele europene;

+ documenteazi interventiile §i problemele tehnice rezolvate.

¢) Atributii de sprijin operational gi formare interna

» are atributii in analiza tehnici a dosarelor de achizitie in domeniul informatic;

» are atributii privind implementarea contractelor post-achizifie in domeniul IT, in mésura competentelor
profesionale;

e are atributii in instruirea personaluiui ANMDMR privind utilizarea corespunzatoare a echipamentelor
IT;

« are atributii in instruirea noilor angajati din cadrul serviciului/biroului;

o are atributii in intocmirea informatiilor pentru publicare privind declaratiile de sponsorizare, conform
reglementérilor legale.

d) Atributii generale, legale si de conformitate

o respectd angajamentele de confidentialitate, regulamentul intern, deciziile conducerii si normele de
protectia muncii;

» asigurd integritatea patrimoniului din dotare;

« rispunde de corectitudinea lucrdrilor efectuate §i a documentelor elaborate;

+ indeplineste alte sarcini corespunzétoare pregitirii profesionale, trasate de seful ierarhic;

« respectd obligatiile prevazute de Legea securitatii i snatafii in munca nr. 319/2006 si reglementarile
aferente.

fn conformitate cu prevederile Legii securitdfii si sdndtdfii in muncd nr. 319/2006, cu modificirile §i
completdrile ulterioare, urmiitoarele responsabilititi generale:

1. sd isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expunai la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald
atdt propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

2. s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

3. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau
sa il pund la locul destinat pentru péstrare;

4. s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitraré a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, i sé utilizeze corect aceste dispozitive;
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5. s3 comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinétatea lucritorilor, orice defectiune tehnici,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. s3 aduci la cunogtintd conducatorului locului de muncé gi/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana si de citre personalul din subordine;

7. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatatii i securitdtii lucratorilor;

8. sd coopereze, att timp cit este necesar, cu angajatorul §i/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate
si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

9. sd participe la instructajele In domeniul securittii $1 sdndtd{ii in munci, sa 151 insugeasc si sd
respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sdnétatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

10. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

11. sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sdndtitii la locul de munca, conform
planificirii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faté de:
- Presedinte ANMDMR;
- Vicepresedinte cu atributii privind activitatile tehnico-administrative ANMDMR;
- Sef Serviciu Tehnologia Informatiei §i a Comunicatiilor;
- superior pentru: nu este cazul,
b) Relatii functionale:
- cu salariatii din toate structurile din cadrul ANMDMR;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;.

2. Sfera relationala extema’t

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii §i competenta*****): In cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu
fara plati, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate catre persoana desemnati, la momentul respectiv,
ca inlocuitor al domnului .........coeneecenees
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E. intocmit de:
1. Numele $i prenumele:
2. Functia de conducere:

3. Semnatura ....cccoooeererneeneceennns
4. Data Intocmiril .......coeveeeeeeneeens

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ...

2. SemMNEtUTA oo eerarren

G. Contrasemneazi:

1. Numele §i prenumele: nu este cazul;
2. Functia: nu este cazul;

3. SemnAtUra ..coovveevvieeevvceerraeeereereernens

*) 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 prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

**%¥) Doar In cazul functiilor de conducere.

**#%%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situalie in 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,
detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum $i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI A COMUNICATIILOR

FISA POSTULUI
Nr....

Numele §i prenumele titularului: post vacant

SA B G S G

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): functie de executie

Denumirea postului: referent de specialitate gr. I

Cod COR: 242202.

Gradul/Treapta profesional/profesionali: I

Scopul principal al postului: Dezvoltarea, implementarea si administrarea aplicatiilor web si a infrastructurii
serverelor Linux, precum §i gestionarea bazelor de date, pentru a asigura performanta, securitatea si
disponibilitatea sistemelor IT ale organizatiei.

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**): studii superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licenti sau
echivalenti (8).

. Perfectiondri (specializari): bazele programarii (Python, Java, SQL, PowerShell sau echivalente),

experientd in dezvoltarea de aplicafii web si administrarea serverelor (Linux, Apache/NGINX, baze de
date, sisteme CMS etc., refelisticd si securitate ciberneticd (LAN, TCP/IP, IPv4), sisteme de operare
{Windows, Linux).

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): intermediar - inclusiv capacitatea
de utilizare a instrumentelor de dezvoltare software, automatizare si analiza de date.

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza
Comprehensiune orald — B2; Citit — B2; Scris — B2; Exprimare scrisi — B2; Conversatie — B2.

. Abilitati, calititi §i aptitudini necesare:

capacitate de analizi si sintezd, gndire logici si sistemica, atentie la detalii si abilitdti analitice orientate
spre solufii inovatoare;

creativitate in identificarea i implementarea solutiilor tehnologice, adaptabilitate la tehnologii
emergente §i capacitate de testare a solutiilor informatice; comunicare eficientd scrisa si verbala, spirit
de echipa si responsabilitate; capacitate de autoperfectionare in domeniul digitalizarii administratiei
publice.

. Cerinte specifice***): - nu este cazul
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Competentd manageriala****): - nu este cazul
Atributiile postului:

1. Responsabilititi globale

Cele care decurg din obligativitatea executarii atributiilor/sarcinilor din figa postului;

Respectarea angajamentului de confidentialitate ;

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare §i Regulamentului intern, a hotérarilor
Consiliului stiintific, hotardrilor Consiliului de administratie, instructiunilor si deciziilor pregedintelui
ANMDMR;

Asigurarea integrititii patrimoniului din dotare ;

Respectarea normelor de protectia muncii i PSI;

Rispunde de corectitudinea lucririlor efectuate si a documentelor elaborate in cadrul structurii.

2. Principalele sarcini si responsabilitati

a) Atributii specifice postului unic (Inteligentd Artificiald)

dezvoltarea si implementarea aplicatiilor web conforme cu cerintele organizatiet,

administrarea si configurarea serverelor Linux, inclusiv gestionarea serviciilor web (Apache, nginx) si a
sistemelor CMS;

gestionarea i intrefinerea bazelor de date pentru asigurarea integritatii §i performantei acestora;
monitorizarea si optimizarea performantei serverelor si aplicatiilor web;

implementarea si aplicarea politicilor de securitate pentru protectia infrastructurii IT;

realizarea copiilor de sigurantd si gestionarea procedurilor de restaurare a datelor;

diagnosticarea si rezolvarea problemelor tehnice legate de servere, aplicatii §i baze de date;

colaborarea cu echipele de dezvoltare si alte departamente pentru integrarea si implementarea solutiilor
IT;

b) Atributii tehnice generale si de infrastructura IT

asigurd suportul tehnic pentru utilizatori privind echipamente hardware (PC-uri, imprimante, periferice
etc.);

diagnosticheazi si remediazé probleme hardware si software de nivel basic;

administreaza si intretine refelele locale (LAN), configurand elementele de retea conform protocoalelor
TCP/1P si IPv4;

instaleazi, configureaza si actualizeazi sistemele de operare Windows si Linux pe statiile de lucru;
participéd la mentenanta preventiva si la actualizarea infrastructurii IT;

asigurd administrarea conturilor de e-mail §i mentenanta conexiunilor cu retelele europene;
documenteaza interventiile §i problemele tehnice rezolvate.

¢) Atributii de sprijin operational si formare internd

EI T —
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» are atributii in analiza tehnica a dosarelor de achizitie in domeniul informatic;

« are atributii privind implementarea contractelor post-achizitie in domeniul IT, in méisura competentelor
profesionale;

e are atributii in instruirea personalului ANMDMR privind utilizarea corespunzatoare a echipamentelor
IT;

« are atributii In instruirea notlor angajati din cadrul serviciului/biroului;

« are atributii In intocmirea informatiilor pentru publicare privind declaratiile de sponsorizare, conform
reglementérilor legale.

d) Atributii generale, legale si de conformitate

+ respectd angajamentele de confidentialitate, regulamentul intern, deciziile conducerii si normele de
protectia muncii;

» asigurd integritatea patrimoniului din dotare;

« raspunde de corectitudinea lucririlor efectuate si a documentelor elaborate;

+ indeplineste alte sarcini corespunzitoare pregitirii profesionale, trasate de seful ierarhic;

» respectd obligatiile prevazute de Legea securititii §i sdnatatii in munci nr. 319/2006 si reglementarile
aferente.

in conformitate cu prevederile Legii securitdtii si sandtdtii in muncd nr. 319/2006, cu modificirile si
completiirile ulterioare, urmitoarele responsabilitati generale:

1. sa isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atdt propria persoand, cat i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

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

3. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze sau
s4 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

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

5. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanitatea lucratorilor, orice defectiune tehnica,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. si aduci la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand §i de cétre personalul din subordine;

7. sa coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncai si inspectorii sanitari,
pentru protectia sinatatii si securitifii lucratorilor;

8. sé coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sé se asigure cd mediul de munca §i condifiile de lucru sunt sigure si féra riscuri pentru securitate
si sAndtate, in domeniul séu de activitate;
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9. sd participe la instructajele in domeniul securitiitii si sdnétatii in muncd, sa isi insuseascd i sd
respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sdnétatii in muncé §i mésurile de aplicare a acestora.
10. sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;
11. si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanétatii la locul de munci, conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- Presedinte ANMDMR;
- Vicepregedinte cu atributii privind activitatile tehnico-administrative ANMDMR,;
- Sef Serviciu Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor;
- superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale:
- cu salariatii din toate structurile din cadrul ANMDMR;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: nu este cazul;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3, Delegarea de atributii si competentd*****): In cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-i
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 al domnului ....evevvvvvvrnnenenn. :

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .........oooeeiiieecienen
4, Data intocmirii ......c.ccceeveeereennne
F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: .......c.ccccoovivriinenn.
2. Semnatura ........coevvevvven e iennesnen s
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G, Contrasemneazi:

1. Numele §i prenumele: nu este cazul;
2. Functia: nu este cazul;

3. SemMNAtUA coeeeeeeeeei e eeccccieeeeeeee e

*} Functie de execufie sau de conducere.

*+) In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diplomi de bacalaureat).
**%) Se va specifica obfinerea unui‘unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupa caz.

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

wkkxk) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alta persoana in situatie in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu féra plati, suspendare,
detasare etc.). Se vor specifica atribujiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI §I A COMUNICATIILOR

FISA POSTULUI
Nr....

Numele si prenumele titularului: post vacant

oW N =

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): functie de executie

Denumirea postului: referent de specialitate gr. IA

Cod COR: 242202.

Gradul/Treapta profesional/profesionala: IA

Scopul principal al postului: asigurarea unei bune functiondri a sistemelor informatice ale organizatiei,
prin crearea de aplicaii, gestionarea retelelor si serverelor, automatizarea sarcinilor IT $i mentinerea
securitdtii datelor si a echipamentelor.

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate**): studii superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licentd sau

echivalenti (S).

. Perfectiondri (specializiri): retelisticd si virtualizare (infrastructurd fizica si/sau cloud); dezvoltare

aplicatii (Full Stack — front-end §i back-end); administrarea bazelor de date i a serverelor; automatizare
procese IT prin scripting (Bash, PowerShell, Python) si API-uri; cunostinte de securitate cibernetica si
politici de backup/restaurare; capacitate de integrare a solutiilor IT in arhitecturi institutionale complexe..

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): intermediar - inclusiv capacitatea

de utilizare a instrumentelor de dezvoltare software, automatizare si analiza de date.

Limbi striine (necesitate §i nivel} cunoscute: engleza
Comprehensiune orala - B2; Citit - B2; Scris — B2; Exprimare scrisd — B2; Conversatie — B2.

. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

capacitate de analiza §i sinteza, gindire logica si sistemica, atentie la detalii si abilitati analitice orientate
spre solufii inovatoare;

creativitate in identificarea §i implementarea solugiilor tehnologice, adaptabilitate la tehnologii
emergente §i capacitate de testare a solutiilor informatice; comunicare eficienti scrisa si verbala, spirit
de echipi si responsabilitate; capacitate de autoperfectionare in domeniul digitalizarii administratiei
publice.

. Cerinte specifice***): - nu este cazul

. ) N T o
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Competentd manageriala****): - nu este cazul
Atributiile postului:

1. Responsabilititi globale

Cele care decurg din obligativitatea executdarii atribufiilor/sarcinilor din fisa postului;

Respectarea angajamentului de confidentialitate ;

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare i Regulamentului intern, a hotarérilor
Consiliului stiintific, hotararilor Consiliului de administratie, instructiunilor si deciziilor presedintelui
ANMDMR;

Asigurarea integrititii patrimoniului din dotare ;

Respectarea normelor de protectia muncii si PSI ;

Raspunde de corectitudinea lucrarilor efectuate i a documentelor elaborate in cadrul structurii.

2. Principalele sarcini si responsabilitati

a) Atributii specifice postului unic (Inteligentd Artificiala)

dezvoltarea si intretinerea aplicatiilor software, atit pentru partea vizibila utilizatorilor (front-end), cat si
pentru partea de server (back-end),

administrarea §i gestionarea bazelor de date §i a serverelor organizatiei,

configurarea si intretinerea retelelor fizice si virtuale, inclusiv solutii cloud,;

automatizarea proceselor IT prin scripturi (Bash, PowerShell, Python) si integrarea cu API-uri;
implementarea si monitorizarea masurilor de securitate cibernetica pentru protejarea datelor gi
sistemelor;

implementarea si aplicarea politicilor de securitate pentru protectia infrastructurii IT;

realizarea copiilor de siguranta si gestionarea procedurilor de restaurare a datelor;

diagnosticarea si rezolvarea problemelor tehnice legate de servere, aplicatii si baze de date,

colaborarea cu echipele de dezvoltare si alte departamente pentru integrarea si implementarea solutiilor
IT;

b) Atributii tehnice generale si de infrastructurd IT

asigurd suportul tehnic pentru utilizatori privind echipamente hardware (PC-uri, imprimante, periferice
etc.);

diagnosticheaza si remediaza probleme hardware si software de nivel basic;

administreazd i intretine retelele locale (LAN), configurdnd elementele de retea conform protocoalelor
TCP/IP si IPv4;

instaleazi, configureaza si actualizeaza sistemele de operare Windows si Linux pe statiile de lucru;
participa la mentenanga preventivé si la actualizarea infrastructurii IT;

asigurd administrarea conturilor de e-mail i mentenanfa conexiunilor cu retelele europene;
documenteazi interventiile si problemele tehnice rezolvate.

- - —
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c¢) Atributii de sprijin operational si formare interni

o are atributii Tn analiza tehnici a dosarelor de achizitie in domeniul informatic;

« are atributii privind implementarea contractelor post-achizitie in domeniul IT, in masura competentelor
profesionale;

« are atributii In instruirea personalului ANMDMR privind utilizarea corespunzatoare a echipamentelor
IT;

« are atribufii in instruirea noilor angajati din cadrul serviciului/biroului;

« are atributii In intocmirea informatiilor pentru publicare privind declaratiile de sponsorizare, conform
reglementarilor legale.

d) Atributii generale, legale si de conformitate
+ respectd angajamentele de confidentialitate, regulamentul intern, deciziile conducerii si normele de
protectia muncii;
« asigurd integritatea patrimoniului din dotare;
» riaspunde de corectitudinea lucririlor efectuate si a documentelor elaborate;
» indeplineste alte sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de seful ierarhic;
« respectd obligatiile previzute de Legea securitdtii §1 sdndtatii in muncé nr. 319/2006 si reglementirile
aferente.
in conformitate cu prevederile Legii securititii si sandtétii in muncd nr. 319/2006, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, urmitoarele responsabllltatl generale°

1. sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

2. sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

3. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, sa il inapoieze sau
sd il puni la locul destinat pentru pastrare;

4. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sa comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care au
motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucrdtorilor, orice defectiune tehnica,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. sd aducd la cunostintd conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana §i de cétre personalul din subordine;

7. sd coopereze cu angajatorul gi‘sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protecfia sénatatii si securitétii lucratorilor;

" === " L S
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8. s coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure cd mediul de muncd §i conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

9. sa participe la instructajele in domeniul securitatii i sanatatii iIn munca, si isi insugeasca si s3
respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii §i sinatitii in munca §i masurile de aplicare a acestora.

10. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari;

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- Presedinte ANMDMR;
- Vicepresedinte cu atributii privind activitatile tehnico-administrative ANMDMR;
- Sef Serviciu Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor;
- superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale:
- cu salariatii din toate structurile din cadrul ANMDMR,;
¢) Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: nu este cazul;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii si competentd*****): In cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana desemnata, la momentul respectiv,
ca inlocuitor al domnului ..............cc..e..... ;

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .........ccoceiiecienenecene.
4. Data Intocmirii ...ooceveveeerreeennenn

F. Luat la cunostintd de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: ........coooevvvviiierinnn.

T = 1
L =~ —
it
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2. Semnitura ....coovvmrrmsmrmrnrineresssees
3 Datas: i A
G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: nu este cazul;
2. Functia: nu este cazul;

3. Semndtura ..oovvveeniiieenienns

4, Data ............. S

*) Functie de executie sau de conducere.

**) fn 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 previzut/prevazute de lege, dupi caz.

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

***+3) Se vor trece atribufiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatie in care salariatul se aflid in imposibilitatea de a-gi
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, 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 Juridica si Afaceri Externe
Serviciul Asistentd Juridicd, Contencios si Prevenire Falsificare
Compartiment Prevenire Falsificare Medicamente si Dispozitive Medicale

FISA POSTULUI
Nr.1

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 autoritdtilor vamale si organele de urmdirire penald, cu privire la fraude sau medicamente
falsificate/furate la solicitarea Directiei generale inspectie farmaceuticd si Directiei generale dispozitive
medicale §i comunicd informatiile si documentelor solicitate de autoritatile vamale §i organele de
urmdrire penald; colaborarea cu autorititile vamale §i 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 Generald Inspectie
Farmaceuticd si Directia Generald Dispozitive Medicale; monitorizarea si propunerea actualizirii
legislatiei pentru prevenirea patrunderea medicamentelor de uz uman si a dispozitivelor medicale
falsificate in lanful legal de distributie, in colaborare cu Directia Generald Inspectie Farmaceutica si
Directia Generald Dispozitive Medicale; colaborarea cu organele de urmarire penal, vama si alte
institutii/autoritdti publice pentru identificare lacunelor legislative in domeniul falsificdrii
medicamentelor de vz uman §i a dispozitivelor medicale; participarea la ¢laborarea si revizuirea
ghidurilor si legislatiei in domeniul de activitate al compartimentului; adoptarea misurile necesare
pentru a asigura instruirea profesionistilor din domeniul sinititii $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 licentd absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd in domeniul drept/administratie publicd/stiinte politice/sociologie;

2. Perfectioniri (specializiri): -

3. Cunostinfe 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 strdine (necesitate i nivel) cunoscute: limba englezi, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- initiativa si creativitate;

- aptitudinea de a desfasura activititi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analizi si sintezi,

- capacitatea de lucru in echipa sau individual;

- asumarea responsabilitatii;
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- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie si respectarea
angajamentului de confidentialitate;

- abilitdti de comunicare — scrisa si orali;

- promptitudine si eficientd;

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

- competente in redactare documente;

- abilitai de utilizare a calculatorului i a aitor echipamente informatice;

- 58 cunoasca si si respecte toate procedurile care se aplica in domeniul sdu de activitate;

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

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

- 54 manifeste interes si inifiativd in vederea bunei desfisuriri a activitatii sale, Tnaintind ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calititii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- 53 adopte in permanentd un comportament in méasurd si promoveze imaginea §i interesele institutiei;
- si manifeste constiinciozitate §i probitate profesionala;

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

- 53 respecte curdfenia la locul de munci, igiena personali si comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- s utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei,

- sd participe la instruirea privind normele de protectia muncii, sé le respecte si sa le aplice intocmai,

- sd respecte normele privind securitatea i sénitatea in muncd, prevenirea si stingerea incendiilor;

- si foloseascd timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- 54 respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:

e informeazi autorititile vamale §i organele de urmirire penald, cu privire la fraude sau medicamente
falsificate/furate la solicitarea Directiei generale inspectie farmaceutica si Directiei generale dispozitive
medicale §i comunicd informatiile si documentelor solicitate de autoritatile vamale §i organele de
urmirire penali;

ecolaboreazd cu autorititile vamale §i organelor de urmaérire penald, cu privire la fraude sau
medicamente falsificate/furate;

eeste punctul focal national al Retelei globale de puncte focale a Organizatiei Mondiale a Sanititii
pentru medicamente neconforme si falsificate;

e gestioneaza implementarea prevederilor legislative in domeniul falsificdrii medicamentelor de uz uman
si dispozitivelor medicale de catre Directia Generald Inspectie Farmaceutica si Directia Generald
Dispozitive Medicale;
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e monitorizeazi si propune actualizarea legislatiei pentru prevenirea patrunderea medicamentelor de uz
uman si a dispozitivelor medicale falsificate in lantul legal de distributie, in colaborare cu Directia
Generala Inspectie Farmaceutica si Direcfia Generald Dispozitive Medicale;

e colaboreazi cu organele de urmdrire penali, vama si alte institufii/autorititi publice pentru identificare
lacunelor legislative in domeniul falsificarii medicamentelor de uz uman si a dispozitivelor medicale;

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

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

eadoptd masurile necesare pentru a asigura instruirea profesionistilor din domeniul sanatatii si a
operatorilor economici, in scopul prevenirii falsificirii medicamentelor de uz uman si a dispozitivelor
medicale;

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

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

e elaboreaza reglementdrile si procedurile specifice activititii desfagurate de compartiment;

etransmite datele solicitate Romaéniei/rdspunsurile la chestionarele transmise de cétre Comisia
Europeani, Consiliul Europei, EMA, HMA, EDQM etc. in termenul previzut 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 intalnirile diferitelor grupuri de lucru la nivel national, la manifestiri stiintifice nationale, precum si
la grupuri de lucru la nivelul Uniunii Europene si internationale, la evenimente si manifestiri, de interes
european §i international, in domeniul de activitate al compartimentului;

¢ Arhiveazi dupa solutionare documentele aferente lucrérilor care i-au fost repartizate;

e Comunici rispunsurile 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 lucririi;

» 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 autoritatilor
§i 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 si 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 Juridicd, Contencios si Prevenire Falsificare; directorul
Directiei Juridice si Afaceri Externe; vicepresedintele cu atributii privind activitatea
tehnico-administrativ; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -

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

c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritd{i si institutii publice: autorititile si organele judiciare, Ministerul Sanatatii, institutii si
autorititi 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****¥): -

E. intocmit de:

1. Numele §i prenumele: -
2. Functia de conducere:
3. Semnitura .....................
4. Data intocmirii ..............

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

2. Semnitura .....

3. Data.....

G. Contrasemneazi: -

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnitura

4. Data

*) Functie de executie sau de conducere.

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

**¥) Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.
*¥**) Doar in cazul functiilor de conducere.

**+*¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situaia 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, detagare 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 Juridica si Afaceri Externe
Serviciul Asistenta Juridicd, Contencios si Prevenire Falsificare

FISA POSTULUI
Nr.1

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 fafa instantelor judecatoresti, introducerea de actiuni in justitie, reprezentarea si
apédrarea intereselor ANMDMR in fata instantelor judecétoresti organelor de cercetare si urmdirire
penald, organelor cu atributii jurisdictionale, a institutiillor permanente de arbitraj, precum si in
raporturile cu alte organisme, cu persoane juridice §i cu persoane fizice, pe baza imputernicirii date de
conducerea ANMDMR; intocmirea si formularea oricdror altor acte de proceduri in care este implicati
ANMDMR; asigurarea reprezentirii §i sustinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase,
in fata oricdror 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 si/sau colectiv emise de ANMDMR.

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*): studii universitare de licenti absolvite cu diptomi de licent sau echivalenti
in domeniul drept, conform prevederilor Legii invifimantului superior nr. 199/2023, cu modificirile si
completirile ulterioare.

2. Perfectioniiri (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 §i nivel) cunoscute: limba englezi, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- inifiativa si creativitate;

- aptitudinea de a desfagura activititi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiza si sintezi;

- capacitatea de lucru in echipi sau individual,;

- asumarea responsabilititii;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie si respectarea
angajamentului de confidengialitate;

- abilitati de comunicare — scrisa si oral3,

- promptitudine si eficientd;

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

- competente in redactare documente;



P MINISTERUL SANATATI!
% AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI
‘§ B}
‘5\

$1 A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA

Str. Av. Sanatescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuragti

& Tel: +4021-317.11.00

Fax: +4021-316.34.97

%@ GA@ www.anm.ro
ANMDMR

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

- s cunoasca §i si respecte toate procedurile care se aplicd in domeniul siu de activitate;

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

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

- sd manifeste interes si inifiativa in vederea bunei desfdgurari a activitétii sale, inainténd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calitatii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- 54 adopte in permanentd un comportament in misurd s3 promoveze imaginea §i interesele institutiei;

- i manifeste congtiinciozitate si probitate profesionald;

- si pledeze cu demnitate in faja instanielor judecdtoresti‘organelor cu atributii
jurisdictionale/institutiilor permanente de arbitraj;

- 5d respecte curdtenia la locul de munci, igiena personald §i comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- 53 utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- s participe la instruirea privind normele de protectia muncii, sa le respecte si si le aplice intocmai;

- si respecte normele privind securitatea i sindtatea in muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor;

- s3 foloseascd timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- s respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***); -

7. Competenta manageriald***¥) (cunostinfe de management, calititi §i aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

¢ Introducerea de actiuni in justitie, reprezentarea i apararea intereselor ANMDMR in fata instantelor
judecétoresti 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;

» intocmirea rispunsurilor i comunicarea documentelor solicitate de instantele judecatoresti, organele
de cercetare §i urmirire penald si a altor organe cu activitate jurisdictionald,

» Initierea de actiuni in fata instantelor judecitoresti de recuperare a creanielor, demararea procedurii
de executare siliti, a procedurilor de insolventd si lichidare judiciard a debitorilor, pe baza situatiei
transmise de Direciia Economicd si Achizitii Publice, si efectuarea demersurilor legale in vederea
finalizarii acestora;

¢ Intocmirea si formularea oriciror altor acte de procedura in care este implicati ANMDMR;

e Asigurarea reprezentirii $i susfinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase, in fafa
oricaror persoane fizice sau juridice, inclusiv a autorititilor sau a institutiilor publice, precum si in
procedura medierii;

¢ Asigurarea solutionarii lucrérilor in termenele previzute in actele normative in vigoare;

¢ Informeazi seful ierarhic superior cu privire la orice dificultate intdmpinata pe parcursul solutionarii
lucrarii;

e Studierea cu temeinicie a cauzelor;

e Se prezinti la termenele stabilite la instantele de judecats;
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* Depune concluzii orale sau note scrise, ori de cite ori considera necesar acest lucru sau instantele
Judecitoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institufiile permanente de arbitraj dispun in acest sens;
¢ Foloseste toate ciile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea ANMDMR,;

» Acorda atentie sporitd in primul rand conditiilor de forma si de fond al actelor de procedura civil;

» Analizeazd cererea de chemare in judecatd sub aspectul conditiilor generale, sanc{iunilor
neindeplinirii cerintelor previzute pentru redactarea cererii de chemare in judecati, efectelor cererii de
chemare in judecat;

» Respecta procedura primirii la instantele judecitoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile
permanente de arbitraj a actiunii;

e Formuleaza intdmpindri si aparirile necesare in termenele procedurale legale;

* Acordd o aten{ie sporitd continutului intdmpinérii si a oricdror altor acte procedurale pe care le
efectueazi, precum si regimului juridic al acestora;

» Introduce cereri reconvenfionale, in situatia in care ANMDMR are fati de reclamant pretentii proprii,
respectdnd conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri;

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

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

- copie de pe inscrisurile depuse drept mijloace de probi;

- interogatoriul;

- copie de pe hotarérile judecitoresti etc.

e Urmdreste solufia pe care instan{a o pronunti in cauza dedusi judecatii, incercand pe cat posibil, sd
solicite instantei certificate de grefa, pana la comunicarea hotérérii judecitoresti — actul procesual prin
care o instan{d judecitoreascd solutioneaza litigiul intre parti, in cazul in care aceasta este executorie;

e Verificd dupd primirea hotdrarii judecitoresti dacd s-au strecurat erori materiale, dacid trebuie
solicitatd completarea sau lamurirea acesteai, daca existd motive de formulare a cdii de atac etc. si sa
formuleze actiunile care se impun in termenele legale procedurale;

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

o Transmite catre instantele judecdtoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de
arbitraj toate informatiile §i documentele in termenele procedurale solicitate de acestea;

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

» Pregiteste dosarul lucrérii, in vederea arhivirii;

o Raispunde de lucrérile care i se repartizeaza, inclusiv dupa finalizarea i predarea acesteia la arhivi,
in sensul cd se va ocupa de conexarea 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;

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

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

¢ Comunici rispunsurile citre solicitanti si orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovadi
de primire}, posta (cu confirmare de primire)/curier (cu dovadd de predare), fax (cu report) gi arhiveazi
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucririi;

e Respectd procedurile operationale i de sistem n vigoare la nivelul ANMDMR;

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

¢ Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intdlnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autorititilor §i institutiilor publice, precum si ale altor organisme europene competente in domeniul
medicamentului de uz uman, evaluérii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;
eParticiparea la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestarile stiintifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii
tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale;

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

D. Sfera relaionali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

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

- superior pentru: -

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

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationalii externi:

a) cu autoritd{i si institufii publice: autorititile si organele judiciare, Ministerul Sanitatii, institutii si
autoritdti ale administratiei publice centrale si locale, organizatii profesionale, precum s§i cu alte
organizatii interne din domeniul sanitar;

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii si competenfd™****): -

E. intocmit de:

1. Numele §i prenumele: -
2. Functia de conducere:
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3. Semndtura ..........coonnee.
4. Data intocmirii ..............

F. Luat la cunostintii de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele §i prenumele:
2, Functia:

3. Semnitura.....

4. Data:

*) Funcue de executie sau de conducere.

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

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

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

*+¥+*) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altid persoand in situatia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detagare ctc.). Se vor specifica
atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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FISA POSTULUI
Nr.1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: gr. I

4. Scopul principal al postului:

Informarea presedintelui ANMDMR, precum si a tuturor sefilor de structuri cu privire la aparifia,
modificarea, completarea actelor normative aplicabile intregii activitdfi a institutiei, avizarea pentru
legalitate a actelor administrative cu caracter individual gi/sau colectiv emise de ANMDMR, avizarea
din punct de vedere al respectirii prevederilor legale si al tehnicii legislative a proiectelor de acte
normative initiate de catre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR, participarea si colaborarea
la elaborarea proiectelor de acte normative initiate de citre structurile organizatorice din cadrul
ANMDMR si transmiterea acestora spre aprobare catre Ministerul Sanatétii, formularea rispunsurilor
la solicitdrile adresate ANMDMR de ciatre persoanele fizice i juridice, primirea solicitdrilor in baza
Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completirile ulterioare si de solutionarea acestora in termenul
legal, 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 §i internationale; gestionarea §i monitorizarea
participirii expertilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru si actualizarea periodicd a Listei
angajatilor ANMDMR desemnali de citre presedintele ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile
de lucru ale institutiifor Uniunii Europene si internationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR,;
asigurarea i coordonarea activititilor ce revin ANMDMR in domeniul afacerilor europene §i relatiilor
internationale.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
in domeniul drept, conform prevederilor Legii invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificérile i
completérile ulterioare.

2. Perfectioniiri (specializari): -

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 englezi, nivel superior

5. Abilitafi, calititi si aptitudini necesare:

- inifiativa §i creativitate;
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- aptitudinea de a desfasura activitdti complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analizi si sintezi,

- capacitatea de lucru in echipi sau individual;

- asumarea responsabilitatii;

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

- abilitédti de comunicare - scrisd i orald;

- promptitudine si eficienti;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual in vederea cregterii calitdtii muncit sale;
- competente in redactare documente;

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

- sd cunoasca si sa respecte tuturor procedurilor care se aplici in domeniul sau de activitate;

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

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

- s manifeste interes §i initiativa in vederea bunei desfagurdri a activititii sale, inaintand ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cregterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- 3 adopte in permanenta a unui comportament in masura si promoveze imaginea si interesele
institutiei;

- sd respecte curdtenia la locul de munca, 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, s le respecte i si le aplice intocmai;
- sd respecte normele privind securitatea i sdndtatea in munci, prevenirea §i stingerea incendiilor;

- sa foloseascd timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- 54 respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:

¢ Informarea presedintelui ANMDMR, precum si a tuturor sefilor de structuri organizatorice cu privire
la aparitia, modificarea, completarea actelor normative aplicabile intregii activitati a institutiei;

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

e 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, sesiziri, afaceri europene si relafii internationale;

eFormularea rispunsurilor la petitiile, sesizarile, memoriile, solicitirile etc. adresate ANMDMR de
catre celelalte autoritati/institufii publice, precum si alte persoane fizice §i juridice, pe baza punctelor de
vedere formulate de celelalte structuri organizatorice;
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e Este inlocuitorul persoanei responsabile de primirea solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completdrile ulterioare §i solutionarea acestora in termenul legal;

e Avizarea din punct de vedere al respectarii prevederilor legale si al tehnicii legislative a proiectelor
de acte normative inifiate de catre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre
aprobare citre Ministerul Sinata{ii;

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

o 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, evaludrii tehnologiilor medicale si dispozitivelor medicaie;

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

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

o 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 institugiilor Uniunii Europene si internajionale;

¢ Asigurarea promovirii active a imaginii ANMDMR si a vizibilitatii activititii ANMDMR in afara
teritoriului Romaniei, prin intensificarea si extinderea relatiilor bilaterale si multilaterale de cooperare
in domeniul medicamentului de uz uman, evaluarii tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale
si a relaiilor cu organizatiile internationale §i initiaza, negociaza si participi la Incheierea acordurilor si
documente de cooperare nationald si internationald, in limita competenielor 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 sitnilare din statele membre si internationale;

s Asigurarea cooperdrii administrative cu autoritdfile 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 Europeand si participarea la implementarea proiectelor si programelor
nationale/europene/internationale §i elaborarea strategiei organizationale, prin stabilirea obiectivelor
perioadi de trei/cinci ani, cu posibilitatea de actualizare in functie de cadrul legislativ general si legislatia
din domeniul de activitate al ANMDMR;

¢ Monitorizarea corespondentei primite de la Reprezentan{a permanentd a Roméniei la UE, Comisia
Euroapeni si alte institufii §i organisme europene/internationale in domeniul medicamentului de vz
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uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale Ministerul Sdnitétii, elaborarea
raspunsurilor la solicitarile primite, in colaborare cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si
redirectionarea citre experfii ANMDMR desemnati, a comunicérilor primite cu privire la reuniunile si
grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene/internationale;

¢ Gestionarea §i monitorizarea participirii expertilor ANMDMR desemnafi la grupurile de lucru si
actualizarea periodici a Listei angajatilor ANMDMR desemnati de ciire presedintele ANMDMR ca
titulari sau inlocuitori la grupurile de lucru ale institutiilor Uniunii Europene si intemationale, postarea
acesteia pe site-ul ANMDMR;

e 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 reglementdrile, 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 Sanétifii;

¢ Elaborarea procedurilor standard de operare din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesiziri,
Afaceri Europene si Relatii Internationale;

e Arhiveazi dupi solufionare documentele aferente lucririlor care i-au fost repartizate;

o Comunicé riaspunsurile cétre 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) §i arhiveazi
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrérii;

o Este persoana responsabild cu inregistrarea electronici a lucrérilor in cadrul CLSAERI;

o QGestioneazi si rispunde de inregistrarea electronica a lucrérilor, pani la predarea lor responsabilului
de lucrare cu solutionarea acesteia prin intermediul registrului de petitii/adrese externe, asigurindu-se
ca acesta semneaza de primire;

¢ Riaspunde de arhivarea documentelor in cadrul Compartimentului legislatie, sesizéri, afaceri
europene i relatii intemationale;

e Arhiveazi dupi solufionare documentele aferente lucririlor care i-au fost repartizate;

o Este responsabild de lucrare si dupi finalizarea §i predarea acesteia la arhiva, in sensul ci se va
ocupa de conexarea fizici §i electronicé a corespondentei sositd ulterior pe aceasti lucrare.

¢ Comunici rispunsurile citre 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) §i arhiveazi
dovada de primire/confirmarea de primire/dovada de predare/reportul la baza lucrarii;

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

o Participarea 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
medicamentului de uz uman, evaluirii tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale;

¢ Participarea la cursuri de perfecfionare, specializare, schimburi de experientd, participarea la
manifestirile stiintifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman, evaluirii
tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale;
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» Face parte din comisia pentru avizarea propunerilor de scoatere din functiunie/de clasare a activelor
fixe si a unor bunuri materiale din cadrul CLSAERI;

¢ Rispunde la solicitirile Compartimentului Monitorizare Activita{i cu privire la lucrérile inregistrate
la nivelul CLSAERL

¢ Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea §i sdnitatea in muncé, prevenirea si stingerea
incendiilor in cadrul Directiei Juridice i Afaceri Externe;

o 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 fafa de: directorul Directiei Juridice si Afaceri 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.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externii'

locale, organizatii profesionale, precum i cu alte orgamza;u interne din domeniul sanitar;

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

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atribufii si competenfa™****): -

E. Intocmit de:

1. Numele §i prenumele: -
2. Functia de conducere:
3. Semnétura ...........ccoevene
4. Data intocmirii ..............

F. Luat la cunostintii de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele $i prenumele:
2. Functia:
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3. Semnitura:
4. Data:

*) Functie de executie sau de conducere.

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

*#*x) Se va specifica objinerea unui‘unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupé caz.

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

*E+x+) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alti persoan in situafia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fira plati, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Directia Juridicd si Afaceri Externe
Compartiment Legislatie, Sesiziri, Afaceri Europene si Relafii Internationale

FISA POSTULUI
Nr. 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: consilier juridic

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

4. Scopul principal al postului:

Informarea presedintelui ANMDMR, precum si a tuturor gefilor de structuri cu privire la aparitia,
modificarea, completarea actelor normative aplicabile intregii activita{i a instifufiei, avizarea pentru
legalitate a actelor administrative cu caracter individual gi/sau colectiv emise de ANMDMR, avizarea
din punct de vedere al respectirii prevederilor legale si al tehnicii legislative a proiectelor de acte
normative initiate de citre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR, participarea §i colaborarea
la elaborarea proiectelor de acte normative initiate de citre structurile organizatorice din cadrul
ANMDMR si transmiterea acestora spre aprobare citre Ministerul Sanatitii, formularea raspunsurilor
Ia solicitdrile adresate ANMDMR de catre persoanele fizice §i juridice, primirea solicitarilor in baza
Legii nr. 544/2001, cu modificérile si completarile ulterioare si de solutionarea acestora in termenul
legal, 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 institufiilor Uniunii Europene §i internationale; gestionarea si monitorizarea
participarii expertilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru §i actualizarea periodicd a Listei
angajatilor ANMDMR desemnati de citre presedintele ANMDMR ca titulari sau inlocuitori la grupurile
de lucru ale institutiilor Uniunii Europene i internationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR;
asigurarea si coordonarea activitafilor 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 licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenti in domeniul drept

2. Perfectioniri (specializiri): -

3. Cunostinge 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 striiine (necesitate i nivel) cunoscute: limba englezi, nivel superior

5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

- inifiativa si creativitate;

- aptitudinea de a desfisura activititi complete;
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- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiza si sintezi;

- capacitatea de lucru in echipa sau individual;

- asumarea responsabilitétii;

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

- abilitati de comunicare — scrisi i orald;

- promptitudine si eficientd;

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

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

- 54 cunoasci §i sd respecte tuturor procedurilor care se aplicd in domeniul sau de activitate;

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

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

- si manifeste interes si initiativd In vederea bunei desfisuréri a activitatii sale, inaintnd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calitdfii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- sd adopte In permanentd a unui comportament in misuri sa promoveze imaginea §i interesele
institutiei;

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

- si utilizeze resursele existente exclusiv In interesul institugiei;

- i participe la instruirea privind normele de protectia muncii, sa le respecte si sé le aplice intocmai;
- 3 respecte normele privind securitatea §i sdndtatea in muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor;

- 54 foloseasci timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- 53 respecte programul de lucru.

6. Ceringe specifice®**); -

7. Competenta manageriald****) (cunostinie de management, calititi si aptitudini manageriale): -

C. Atribufiile postului:

e Informarea presedintelui ANMDMR, precum si a tuturor sefilor de structuri organizatorice cu privire
la aparitia, modificarea, completarea actelor normative aplicabile intregii activitati a institufiei;

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

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

o Formularea rispunsurilor la petitiile, sesizirile, memoriile, solicitarile etc. adresate ANMDMR de
cétre 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 inlocuitorul persoanei responsabile de primirea solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001, cu
modificirile §i completarile 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 inifiate de citre structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre
aprobare ciitre Ministerul Sanatatii,

e Participarea si colaborarea la elaborarea proiectelor de acte normative inifiate de cdtre structurile
organizatorice din cadrul ANMDMR si transmiterea spre aprobare catre Ministerul Sanatatii;

o Participarea §i 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, evaluirii tehnologiilor medicale si dispozitivelor medicale;

¢ Contributia, impreuni cu structurile din cadrul ANMDMR, la armonizarea legislatiei roménesti 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 §i dispozitivelor medicale si contributia, impreund 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 i dispozitivelor
medicale;

e 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 internagionale;

¢ Asigurarea promovdrii active a imaginii ANMDMR si a vizibilitatii activitifii ANMDMR in afara
teritoriului Romaéniei, prin intensificarea i extinderea relatiilor bilaterale i multilaterale de cooperare
in domeniul medicamentului de uz uman, evaluirii tehnologiilor medicale i a dispozitivelor medicale
si a relatiilor cu organizatiile internationale si ini{iaza, negociaza si participa la incheierea acordurilor si
documente de cooperare nationald si intermationald, in limita competentelor ANMDMR, sub
coordonarea conducerii ANMDMR;

e Propunerea, alituri 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 si intemationale;

o Asigurarea cooperdrii administrative cu autoritdfile competente din statele membre ale Uniunii
Europene, referitor la prestarea serviciilor in domeniul medicamentului de uz uman si al dispozitivelor
medicale, prin intermediul Ministerului Sdnatatii si al sistemului de informare al pietei interne - IMI,
instituit de Comisia Europeani si participarea la tmplementarea proiectelor §i programelor
nafionale/europene/internationale gi elaborarea strategiei organizationale, prin stabilirea obiectivelor
perioada de trei/cinci ani, cu posibilitatea de actualizare in functie de cadrul legislativ general si legislatia
din domeniul de activitate al ANMDMR,;

* Monitorizarea corespondentei primite de la Reprezentanta permanentid a Romaniei la UE, Comisia
Euroapeni i alte institutii i organisme europene/internationale in domeniul medicamentului de uz
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uman, evaludrii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale Ministerul Sanatatii, elaborarea
raspunsurilor la solicitérile primite, in colaborare cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si
redirectionarea citre expertii ANMDMR desemnati, a comunicérilor primite cu privire la reuniunile si
grupurile de lucru ale institugiilor Uniunii Europene/internationale;

o (estionarea §i monitorizarea participirii expertilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru gi
actualizarea periodici 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;

e Pregitirea, impreuni cu expertii din cadrul directiilor tehnice de specialitate din ANMDMR,
a instructiunilor si mandatelor/mandatelor generale de negociere in domeniul medicamentului de uz
uman, evaluirii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale pentru reglementdrile, strategiile gi
politicile europene (la nivelul UE sau in relafia 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, 5i comunicarea acestora Ministerului Sanatétii,

e Elaborarea procedurilor standard de operare din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesizéri,
Afaceri Europene si Relatii Internationale;,

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

¢ Comunica rispunsurile cétre solicitanti i 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 lucririi;

» Este persoana responsabila cu inregistrarea electronici a lucririlor in cadrul CLSAERI;

¢ Gestioneazi gi rispunde de inregistrarea electronica a lucrarilor, pana la predarea lor responsabilului
de lucrare cu solufionarea acesteia prin intermediul registrului de petitii/adrese externe, asigurandu-se
cd acesta semneazi de primire;

¢ Rispunde de arhivarea documentelor in cadrul Compartimentului legislatie, sesiziri, afaceri
europene i relatii internationale;

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

¢ Este responsabild de lucrare §i dupi finalizarea §i predarea acesteia la arhivi, in sensul ci se va
ocupa de conexarea fizicd §i electronica a corespondentei sositd ulterior pe aceasti lucrare.

e Comunici rispunsurile 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 lucririi;

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

o Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intilnirile 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;

o Participarea la cursuri de perfecfionare, specializare, schimburi de experienti, participarea la
manifestirile stiintifice nafionale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii
tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale;
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o Face parte din comisia pentru avizarea propunerilor de scoatere din functiunie/de clasare a activelor
fixe si a unor bunuri materiale din cadrul CLSAERI,

» Rispunde la solicitirile Compartimentului Monitorizare Activitdti cu privire la lucrarile inregistrate
la nivelul CLSAERL

¢ Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea §i sdnitatea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor in cadrul Directiei Juridice i Afaceri Externe;

» indeplineste orice alte atribugii cu caracter juridic stabilite de superiorii ierarhici.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

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

- superior pentru: -

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

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationalii externii:

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

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

c) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii si competen{a*****); -

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: -
2. Functia de conducere:
3. Semniitura .....................
4. Data intocmirii ..............

F. Luat la cunostintii de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneazi: -
1. Numele §i prenumele:
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2. Functia:

3. Semniitura:

4, Data:

*} 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/autorizagii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

*3%%) Doar 1n cazul functiiilor de conducere.

*akk) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fira plati, 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 Juridici si Afaceri Externe
Compartiment Legislatie, Sesiziri, Afaceri Europene §i Relatii Internationale

FISA POSTULUI
Nr.1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: expert debutant

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: -

4. Scopul principal al postului:

Formularea raspunsurilor la solicitirile adresate ANMDMR de catre persoanele fizice si juridice,
primirea solicitdrilor in baza Legii nr. 544/2001, cu medificarile si completarile ulterioare si
solufionarea 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 si monitorizarea participarii 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 institufiilor Uniunii Europene si
internationale, postarea acesteia pe site-ul ANMDMR,; asigurarea activiti{ilor 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 licentd absolvite cu diplomi de
licentd sau echivalentid in domeniul drept/administratie publicd/stiinte politice/sociologie, conform
prevederilor Legii invitamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare.

2. Perfectiondari (specializiri): -

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

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

5. Abilititi, calitati §i aptitudini necesare:

- initiativd §i creativitate;

- aptitudinea de a desfigura activititi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analiz si sintezi;

- capacitatea de lucru in echipd sau individual;

- asumarea responsabilitatii;

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

- abilitdti de comunicare — scris si orald;

- promptitudine si eficienta;

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

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

- $3 cunoasci si sd respecte tuturor procedurilor care se aplici in domeniul sdu de activitate;

- 54 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;

- s manifeste interes i initiativ in vederea bunei desfaguriri a activititii sale, inaintind ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calitdfii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- sd adopte in permanenti a unui comportament in mésuri si promoveze imaginea si interesele
institutiei;

- sd respecte curdifenia la locul de munca, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

- s utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- s& participe la instruirea privind normele de protectia muncii, si le respecte i si le aplice intocmai;

- 53 respecte normele privind securitatea si sdnitatea in muncé, prevenirea si stingerea incendiilor;

- 54 foloseascd timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sa respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:

e Formularea raspunsurilor la petitiile, sesizérile, memoriile, solicitdrile etc. adresate ANMDMR de
citre celelalte autoritdti/institufii publice, precum si alte persoane fizice si juridice, pe baza punctelor de
vedere formulate de celelalte structuri organizatorice;

e Este responsabild de primirea solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completérile
ulterioare si solutionarea acestora in termenul legal;

o 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 institugiilor Uniunii Europene si internationale;

® Asigurarea promovdrii active a imaginii ANMDMR si a vizibilitatii activitafii ANMDMR in afara
teritoriului Romaéniet, prin intensificarea si extinderea relatiilor bilaterale si multilaterale de cooperare
in domeniul medicamentului de uz uman, evaluirii tehnologiilor medicale si a dispozitivelor medicale
si a relatiilor cu organizatiile internationale si inifiazd, negociaza §i participd la incheierea acordurilor si
documente de cooperare nationald si internationald, in limita competentelor ANMDMR, sub
coordonarea conducerii ANMDMR,;

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

e Asigurarea cooperdrii administrative cu autoritifile competente din statele membre ale Uniunii
Europene, referitor la prestarea serviciilor in domeniul medicamentului de uz uman si al dispozitivelor
medicale, prin intermediul Ministerului Sanététii i al sistemului de informare al pietei interne - IMI,
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instituit de Comisia Europeand si participarea la implementarea proiectelor si programelor
nationale/europene/internationale si elaborarea strategiei organizationale, prin stabilirea obiectivelor
perioadd de trei/cinci ani, cu posibilitatea de actualizare in funciie de cadrul legislativ general si legislatia
din domeniul de activitate al ANMDMR;

¢ Monitorizarea corespondentei primite de la Reprezentanta permanentd a Romaniei la UE, Comisia
Euroapend si alte institutii i organisme europene/internationale in domeniul medicamentului de uz
uman, evaludrii tehnologiilor medicale §i a dispozitivelor medicale Ministerul Sénititii, elaborarea
raspunsurilor la solicitarile primite, in colaborare cu structurile organizatorice din cadrul ANMDMR si
redirectionarea citre expertii ANMDMR desemnati, a comunicarilor primite cu privire la reuniunile si
grupurile de lucru ale institugiilor Uniunii Europene/internationale;

e Gestionarea §i monitorizarea participdrii experfilor ANMDMR desemnati la grupurile de lucru si
actualizarea periodici 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;

s 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 reglementirile, 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 §i corelarea acestora cu
pozitiile adoptate de alte state membre, 5i comunicarea acestora Ministerului Sanatatii;

s Elaborarea procedurilor standard de operare din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesiziri,
Afaceri Europene si Relatii Internationale;

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

¢ Comunica rispunsurile citre solicitanti si orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovad3
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 lucririi;

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

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

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: directorul Directiei Juridice i Afaceri Externe; vicepresedintele cu atribufii privind
activitatea tehnico-administrativa; presedintele ANMDMR.

- superior pentru: -
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b) Relatii funcfionale: cu salariatii din cadrul Compartimentului Legislatie, Sesiziri, Afaceri Europene
si Relagii Internationale; cu salariatii din toate structurile ANMDMR.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externa:

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

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

c) cu persoane juridice private:-

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

E. intocmit de:

1. Numele §i prenumele; -
2. Functia de conducere:
3. Semnétura ....................
4, Data intocmirii ..............

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

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura:

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 objinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz.

*4%%) Doar 1n cazul functiilor de conducere.

#odokdr) Se vor trece atribugiile care vor fi delegate citre o alti persoand in situagia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu firi platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Directia Juridica si Afaceri Externe
Serviciul Asistentd Juridicii, Contencios si Prevenire Falsificare

FISA POSTULUI
Nr.1

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 si
apararea intereselor ANMDMR in fata instantelor judecétoresti organelor de cercetare §i urmdrire
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 imputernicirii date de
conducerea ANMDMR,; intocmirea i formularea oricéror altor acte de procedurd in care este implicata
ANMDMR; asigurarea reprezentirii si susfinerea intereselor ANMDMR in proceduri necontencioase,
in fata oricdror 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.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®**): studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{d sau echivalenti
in domeniul drept, conform prevederilor Legii inva{dmantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si
completirile 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 englezi, nivel mediu

5. Abilititi, calitiiti §i aptitudini necesare:

- initiativa si creativitate;

- aptitudinea de a desfisura activititi complete;

- capacitate mare de atentie;

- grad ridicat de analizi si sintez;

- capacitatea de lucru in echipd sau individual;

- asumarea responsabilitatii;

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

- abilitdti de comunicare — scrisa si orala;

- promptitudine si eficientd;
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- 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;

- 54 cunoasca §i si respecte toate procedurile care se aplicd in domeniul sdu de activitate;

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

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

- si manifeste interes i initiativd in vederea bunei desfdsurdri a activititii sale, inaintdnd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calititii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

- 58 adopte in permanentd un comportament in masura sa promoveze imaginea §i interesele institutiei;
- s3 manifeste congtiinciozitate §i probitate profesional;

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

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

- si utilizeze resursele existente exclusiv in interesul institutiei,

- s participe la instruirea privind normele de protectia muncii, si le respecte si si le aplice intocmai;

- si respecte normele privind securitatea §i sdndtatea in muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor;

- 54 foloseasci timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- si respecte programul de lucru.

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:

 Introducerea de actiuni in justifie, reprezentarea si apérarea intereselor ANMDMR in fata instantelor
judecitoresti organelor de cercetare §i urmdrire penald, organelor cu atribufii 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,;

e {ntocmirea raspunsurilor §i comunicarea documentelor solicitate de instantele judecitoresti, organele
de cercetare §i urmirire penali si a altor organe cu activitate jurisdictionala;

o Inifierea de actiuni in fata instantelor judecatoregti de recuperare a creantelor, demararea procedurii
de executare silitd, a procedurilor de insolventd si lichidare judiciard a debitorilor, pe baza situatiei
transmise de Directia Economicid §i Achizitii Publice, si efectuarea demersurilor legale in vederea
finalizirii acestora;

» Intocmirea si formularea oricaror altor acte de procedurd in care este implicati ANMDMR;

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

e Asigurarea solutiondrii lucririlor in termenele previzute in actele normative in vigoare;

¢ Informeaza seful ierarhic superior cu privire la orice dificultate intAmpinati pe parcursul solutiondrii
lucrérii;
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e Studierea cu temeinicie a cauzelor;

o Se prezinti la termenele stabilite la instanjele de judecati;

¢ Depune concluzii orale sau note scrise, ori de cate ori considerd necesar acest lucru sau instantele
judecitoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de arbitraj dispun in acest sens;
» Foloseste toate cidile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea ANMDMR,;

e Acordi atentie sporitd in primul rind conditiilor de formai si de fond al actelor de proceduri civili;

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

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

» Formuleaz3 intimpindri si apardrile necesare in termenele procedurale legale;

e Acordd o atentie sporitd continutului intdmpindrii si a oricéror altor acte procedurale pe care le
efectueazi, precum §i regimului juridic al acestora;

s Introduce cereri reconvenfionale, in situafia in care ANMDMR are fati de reclamant pretentii proprii,
respectdnd conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri;

o In aplicarea principiului dreptului de apirare si a principiului contradictorialititii, urmaéreste
permanent dacd procedura de citare a fost valabil indeplinité si dacé 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 probi;

- interogatoriul;

- copie de pe hotarérile judecitoresti etc.

¢ Urmareste solufia pe care instanfa o pronunti in cauza dedusa judecifii, incercind pe cét posibil, si
solicite instantei certificate de grefa, pana la comunicarea hotararii judecitoresti — actul procesual prin
care 0 instanta judecatoreasca solutioneaza litigiul intre parti, in cazul in care aceasta este executorie;

o Verifici dupd primirea hotirarii judecitoresti dacad s-au strecurat erori materiale, dacd trebuie
solicitatd completarea sau lamurirea acesteai, daci existd motive de formulare a céii de atac etc. §i sd
formuleze actiunile care se impun in termenele legale procedurale;

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

» Transmite citre instantele judecitoresti/organele cu atributii jurisdictionale/institutiile permanente de
arbitraj toate informatiile si documentele in termenele procedurale solicitate de acestea;

¢ Informeazi 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
administreaza;

s Pregitegte dosarul lucririi, in vederea arhivirii;
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o Rispunde de lucrarile care i se repartizeaza, inclusiv dupd finalizarea si predarea acesteia la arhiva,
in sensul cd se va ocupa de conexarea fizica si electronicid a corespondentei sositd ulterior pe aceastd
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;

o Arhiveazi dupé solutionare documentele aferente lucririlor care i-au fost repartizate;

e Comunici raspunsurile cétre solicitanti si orice alte documente prin mijloace electronice (cu dovadi
de primire), pogta (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;

* Respecti procedurile operationale si de sistem in vigoare la nivelul ANMDMR;

e Participarea la comisiile din cadrul ANMDMR, la intilnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritafilor §i 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 stiinfifice nationale si internationale in domeniul medicamentului de uz uman, evaludrii
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:

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

- superior pentru: -

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

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2, Sfera relafionali externa:

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

c) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atribufii 5i competentd*****); -

E. intocmit de:
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1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semniitura .....................
4. Data intocmirii ..............

atationald o

F. Luat la cunogtinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: -
2. Semnadtura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele §i prenumele;
2. Functia:

3. Semniitura ......

4. Data:

*} Funciie de executie sau de conducere.

Tel: +4021-317.11.00
Fax: +4021-316.34.97
www.anm.ro

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

absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#*) Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.

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

*x¥¥%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atribufiile de servicin (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de munc4, delegatii, concediu fara plat, 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 ECONOMICA SI ACHIZITII PUBLICE

FISA POST

Numele §i prenumele titularului: Referent de specialitate gr. IA

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: referent de specialitate gr. IA

Cod COR: 263101

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

Scopul principal al postului: Prestarea unor servicii si competente ce intra in atributiile
economistului din cadrul postului Referent specialitate GR. 1

R ol ol ol

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**): superioare;

Perfectionari (specializari): economice

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

Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: limbé de circulatie internationald nivel mediu, scris,
vorbit, citit

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: in limitele prevazute de responsabilitatile si atributiile din
fisa postului; atentie la detalii, comunicare

Cerinfe specifice®**): -

7. competenfa manageriala****)} (cunostinte de management, calititi i aptitudini manageriale):

e L

s

C. Atributiile postului:
Responsabilitiiti globale

Rispunde de buna péstrare si utilizare a inventarului din dotare;

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

» Rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activititilor ce se desfisoari in
ANMDMR conform angajamentului de confidentialitate semnat §i asumat;

Respecta normele PS], normele de tehnica securititii i protectiei 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 hotrarilor Consiliului de Administratie, a deciziilor
Presedintelui ANMDMR a procedurilor specifice si a procedurilor generale ale
ANMDMR, a legislatiei in domeniu, in vigoare;

PO-DRUMCA/CPS/09-F1
v.02, ed 03.2025
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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 desemnata de Seful
de serviciu.

2. Principalele sarcini si responsabilititi

Efectueaza inregistrarea operatiunilor in contabilitate, in baza situatiei privind evidenta
carburantilor existenti in rezervoarele maginilor, a alimentarilor si consumurilor primita
de la DRUMCA;

Semneazi i verificd documentele pe care le intocmesgte;

Efectueazi verificarea soldurilor conturilor clienti §i 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 inregistreazi in contabilitate;
Rispunde de rezolvarea in termen a corespondentei distribuite atét intern cét si extern in
ceea ce privegte contabilitatea clientilor;

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

Participd la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

Transmite catre facturare, situatia facturilor neincasate la termen care trebuie stornate;
Participd 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 deplasiri in
strdinitate;

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

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

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

Transmite fisierele de salarii cétre bancile comerciale unde exista contract de conventii,
atunci cind persoana desemnaté 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 seful

ierarhic,

PO-DRUMCA/CPS/09-F1
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L Riaspunderea disciplinara:

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

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

cu atributii privind activititile tehnico-administrative, Presedinte,

- superior pentny;-

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: cu toti operatorii econemici {contracte, mentenante)

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: cu toate organele de control

b) cu organizafii internationale: clienti externi

c¢) cu persoane juridice private: clienti externi

3. Delegarea de atributii i competenta*****): In cazul in care salariata se afld in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munci,
delegatii, concediu fird 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. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostin{d de cétre ocupantul postului
1. Numele 5i prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4, Data ....

PO-DRUMCA/CPS/09-FI
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DIRECTIA ECONOMICA $I ACHIZITII PUBLICE
COMPARTIMENTUL ASISTENTA FINANCIARA EXTERNA

FISA POSTULUI
Nr.

Numele si prenumele titularului:

Informatii generale privind postul

Nivelul postului : executie

Denumirea postului Expert gr. 1A

Cod Cor: 242202

Gradul profesional: GR. IA

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

o N

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : superioare

2. Perfectiondri (Specializiri): Certificare ANC: Expert achizitii publice; Formator; Cunogtinte si
abilitiiti practice pentru planificarea, implementarea §i monitorizarea proiectelor precum s§i
utilizarea instrumentelor §i metodologiilor specifice

Cunostinte de operare/programare: operare — nivel avansat

Limbi strdine: -

Abilitati, calitti si aptitudini necesare: atentie la detalii, comunicare, corectitudine, lucru in
echipi.

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

b. Cunostinfe — legislafia in domeniul achizitiifor 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 invifare;

d. Abilitdti de comunicare orali §i scrisi;

e. Lucru In echipi.

Cerinte specifice***);
Competenta manageriala****} (cunostinfe de management, calitati i aptitudini manageriale):-

el

oo

0

Atributiile postului:
Atributit specifice in domeniul achizitiilor publice:

a) Elaboreazi referatele de necesitate anuale la nivelul structurii CAFE/DEAP, documente in
care sunt incluse necesitatile identificate in cadrul structurii, inclusiv a caietelor de sarcini care
exprima cerinfele minimale ale necesitafilor respective;

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

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

d) Acordi structurilor din cadrul ANMDMR consultan{d privind implementarea prevederilor
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare, precum
si a HG 395/2016 — Norme de aplicare a Legii nr. 98/2016;

¢} Asigura planificarea programului de predare/invifare in domeniul achizitiilor publice pentru
angajatii din cadrul ANMDMR ce desfigoari activititi in materie;

f) Stabileste scopurile §i obiectivele instruirii §i / sau a prezentdrilor, precum $i metodele de
instruire,

g) Elaboreazi materiale educationale in domeniul achizitiilor publice (ghiduri interne, prezentdri,
prezentéri).

ot
-
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h) Monitorizeaza legislafia in domeniul achizitiilor publice;

i)

Participd la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experien{i participarea la
manifestarile gtiintifice nafionale i internationale in domeniul achizifii publice si proiecte.

2. Atributii specifice activititii Compartimentului Asisten{d Financiari Externi:

a)
b)

c)

d)

€)

g)
h)

i)
k)

Participi ca membru in unitatea/echipa de implementare a proiectelor in baza deciziilor emise
de cdtre Presedintele ANMDMR, in calitate de responsabil achizifii publice;

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

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

Asiguraré interfaa cu membrii ai echipelor de management si implementare ale programelor
de asistentd financiard acordate de Uniunea Europeand si implementate / aflate in curs de
imptementare in cadrul ANMDMR, referitor la achizitii publice;

Colaboreazi cu autoritifile de management §i organismele intermediare ce coordoneazi si
asigurd asistentd financiari din fonduri nerambursabile, in limita atributiilor stabilite prin fisa
postului/rolului in proiect;

Asigurd legitura cu celelalte institutii beneficiare gi participa la reuniunile interinstitutionale
in probleme de interes comun pentru proiectele cu finantare externs;

Participa la intalnirile in legitura cu activitatea proiectelor cu finantare externi, organizate la
nivelul conducerii ANMDMR,

Participi la studierea prevederilor Ghidurilor specifice ale solicitantului, cu
completdrile/modificarile ulterioare aprobate si aplicd prevederile acestora in activitatea pe
care o desfigoars, legati de proiecte;

Participd la comisiile din cadrul ANMDMR, la intilnirile diferitelor grupuri de lucru ale
autoritdfilor gi institufiilor publice, precum i ale altor organisme europene competente in
domeniul proiectelor cu finantare externd;

Colaboreazi profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR,;
Elaboreazé/revizuieste PO specifice activitdfilor pe care le desfigoard, participind la
implementarea, mentinerea gi imbunitifirea sistemului de management al calittii.

3. Alte atributii:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

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

Réspunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;

Ordoneaza si arhiveaza documentele in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in vigoare;
Rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitatilor ce se desfigoard in
ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat §i asumat;

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

Raspunde de respectareca Regulamentului de organizare gi functionare al ANMDMR, a
prevederilor Codului de conduiti internd, a Regulamentului intern al ANMDMR, a hotérarilor
Consiliului gtiintific, a hotararilor Consiliului de Administrafie, a deciziilor Pregedintelui
ANMDMR, a procedurilor specifice §i a procedurilor generale ale ANMDMR, a legislatiei in
domeniu, in vigoare;

4, Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Director Directie Economici §i Achizitii Publice, Vicepregedintele cu atributii
privind activitiitile tehnico-administrative §i Pregedintele Agentiei Nationale a Medicamentului si a
Dispozitivelor Medicale din Romania
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- superior pentru:-

b) Relatii functionale: toate structurile din cadrul ANMDMR
c} Relaiii de control:-

d) Relatii de reprezentare:

2, Sfera relationald externd:

a) cu autoritdfi $i 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 atributii §i competenfa*****):

Pentru activitatea din figa de post inlocuitoarea este -

5. intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunogtinta de cétre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

4. Data .....
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DIRECTIA ECONOMICA S! ACHIZITII PUBLICE
Compartiment achizitii publice

FISA POSTULUI
Nr.

. Informatii generale privind postul
Nivelul postului : executie
Denumirea postului: expert gr. IT
Cod Cor:
Gradul profesional: Gr. 11
Scopul principal al postului: Planificarea §i realizarea proceselor privind achizitionarea
produselor, serviciilor si lucrdrilor din cadrul ANMDMR

DA

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: superioare (stiinfe ingineresti, economice si juridice)
. Perfectiondri (Specializiri}:
" curs expert achizifii publice;
Cunostinte de operare/programare: operare - nivel intermediar
Limbi striine: englezii - mediu
Abilitati, calitdti i aptitudini necesare:
*  Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel), Internet, SEAP;
*  Cunostinte — legislatia in domeniul achizitiilor publice, in vigoare (Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice; Hotdardrea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor

o=

noRw

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 invitare;
=  Abilitati de comunicare orald gi scrisi;
* Lucru in echipa
Cerinte specifice***): Curs expert achizitii publice
Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):-

=

Atributiile postului:

Participd la Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice §i a Anexei privind achizitiile

directe, pe baza necesitatilor de produse, servicii §i lucrdri, solicitate de citre structurile

organizatorice din cadrul ANMDMR prin referatele de necesitate anuale;

=  Operarea de modificiri sau completari ulterioare n programul anual al achizitiilor, cind situatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului economic-financiar, in
baza referatelor de necesitate intocmite de catre structurile din cadrul ANMDMR,;

* Derularea procesului de consultare a pietei, parte a procesului de achizitie publica, prin publicarea
in SEAP, a anuntului privind consultarea pietei pentru realizarea achizifiilor in conditii de eficienta
economica si sociala;

* Consultarea catalogului electronic de produse/servicii/lucrdri in vederea identificarii

produsele/serviciile/lucririle care corespund necesitatilor autorititii contractante la solicitarea

structurilor beneficiare;

"0
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» fnregistrarea 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 cagtigitor;

= Participare la elaborarea documentafiei de atribuire, alcituita 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 clarificirile solicitate de
ciitre potentialii ofertanti pe tot parcursul deruldrii procedurilor de achizitii publice;

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

Urmidrirea §i asigurarea respectirii prevederilor legale la desfdsurarea procedurilor privind

péstrarea confidentialitdtii documentelor primite de la ofertanti/candidati;

=  Urmirirea constituirii garantici de participare si a garantici de buna executie si intreprinderea
demersurile necesare in vederea eliberdrii acestora;

= inregistrarea si definirea produselor/serviciilor si lucrdrilor in modulul PAx Achizitii, conf. PAAP
si referatelor de necesitate;

* rispunde de respectarea ROF si RI, a hotérarilor Consiliului gtiintific, hotdrdrilor Consiliului de
administratie, instructiunilor si deciziilor Presedintelui ANMDMR, relevante;

= raspunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;

» respecta normele de securitate si séndtate in munca;

= respecta normele privind situatiile de urgenta din cadrul directiei;

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

= rispunde 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);

= rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitdfilor ce se desfisoard in
ANMDMR

D. Sfera relational a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Director Directie Economica si Achizitii Publice, Vicepregedinte cu atributii

privind activititile tehnico-administrative si Pregedintele 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 externd:

b) cu organizatii internationale:-
¢) cu persoane juridice private: operatori economici (ofertanti)

3. Delegarea de atributii §i competenta*****);
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E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura ......ccooenenincneniecnenenns
4. Data Intocmirii «......coccevverereenveceene

F. Luat la cunostin{d de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .........coceeveneenine

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semndtura ......ccocieveennenen.

*) 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 ob{inerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dup caz.

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

**¥¥¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihné, concediu pentru
incapacitate de muncd, 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 titularului:

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului : executie

Denumirea postului Referent

Cod Cor:

Gradul profesional: tr. IA

Scopul principal al postului: prestarea unor servicii §i competente ce intrd in atributiile
din cadrul postului Referent tr, IA

b=

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate : -
Perfectiondri(Specializiri):
Cunostinte de operare/programare: operare — nivel avansat
Limbi strdine; - nivel intermediar
Abilitati, calititi si aptitudini necesare: atentie la detalii, comunicare, corectitudine, lucru
in echipa.
Cerinte specifice®**): -
Competenfa manageriala****) (cunogtinfe de management, calitifi si aptitudini
manageriale):-

nmhwrmw

=N

C. Atributiile postului:

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

) Informeazi conducerea ANMDMR asupra programelor de asisten{3 financiard acordate
de Uniunea Europeani,

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

. Participa 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 i participdi la reuniunile
interinstitutionale in probleme de interes comun pentru proiectele cu finantare externd;

® Particip la intdlnirile in legiturd cu activitatea proiectelor cu finantare extern, organizate
la nivelul conducerii ANMDMR,;

. intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor strict
legate de activitdtile previzute in proiecte;

° Participi la cursuri de perfectionare, specializare, schimburi de experienti participarea la
manifestirile gtiintifice nationale §i internationale in domeniul economic §i proiecte;

M
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J Colaboreaza profesional cu toate structurile organizatorice din ANMDMR,

. Elaboreazi/revizuieste PSO specifice activitifilor pe care le desfagoard, participind la
implementarea, mentinerea §i imbunitéfirea sistemului de management al calitatii.

. Participd la intocmirea situafiilor financiare lunare, trimestriale §i anuale referitoare la
proiecte;

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

. Rispunde de buna pistrare §i utilizare a inventarului din dotare;

° Ordoneazd si arhiveazi documentele in bibliorafturi in conformitate cu legislatia in
vigoare;

° Raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitatilor ce se desfégoard in
ANMDMR, conform angajamentului de confidentialitate semnat gi asumat;

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

® Rispunde de respectarea Regulamentului de organizare si functionare al ANMDMR, a
prevederilor Codului de conduitd internd, a Regulamentului intern ai ANMDMR, a hotérarilor
Consiliului stiinfific, 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 relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd;

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 autoritdfi §i institutii publice: institutiile de stat din domeniul medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, Ministerul S#natifii, Ministerul investitiilor §i proiectelor
europene, etc,

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:

d) Delegarea de atributii $i competenti*****);

Pentru activitatea din fisa de post inlocuitoarea este -

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

P
243



swﬂ% MINISTERUL SANATATI

AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI

y ({\\» Sl A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA

E Str. Av. Sdndtescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuresti
Tel: +4021-317.11.00

“6 «f Fax: +4021-316.34.97

@, ANMEMR WWwWWw.anm.ro

F. Luat la cunogtin{a de cétre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:
2. Semndtura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele §i prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

3/3
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FISA POST CADRU
Nr. .....

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

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

5. Scopul principal al postului: administrativ

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate®*): Superioare.
2. Perfectionari (specializari):
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 initiativa, 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 dobandite,
- Capacitatea de a genera idei noi (creativitate), de gestionare a resurselor alocate
- Flexibilitate, adaptabilitate la schimbari
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta managerial3****) (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

1.Responsabilitati globale

- 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 pregitirii profesionale trasate de geful ierarhic
(director directie, vicepresedinte. presedinte);

- Raspunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare a STA;

: P —
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- Qestionarea 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 sdnétate 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
Presedintelui A N.M.D.M.R.;

- Rispunde de asumarea obligatiilor ce ii revin in executarea atributiilor/sarcinilor postului;
- Rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitatilor ce se desfasoard in AN.M.D.M.R.

2. Principalele sarcini si 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;

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

- Identific si face propuneri de solutionare cu privire la problemele de natura juridica ale STA;

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

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

- Transmite documentatia necesara privind patrimoniul catre 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 catre DJAERI spre solutionare a
diferitelor litigii privind patrimoniul;

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

- Elaboreaza propunerile de proiecte §i solicita aprobare de servicii financiare privind creditele externe;

- Intocmeste documentele subsecvente aprobdrii propunerilor de proiecte;

- intocmeste documentele de raportare periodici privind stadiul implementirii proiectelor, rapoartele de
monitorizare §i de evaluare a proiectelor, conform procedurilor;

- Intocmeste proiectele si documentatia subsecventa privind finantarea externa;

- Primeste i arhiveaza toate documentele pentru proiecte;

- Intocmesti referatele si deciziile de plata pentru tofi 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) Relatii ierarhice:

- subordonare fata de: Sef serviciu STA;
Director DRUMCA,;
Vicepregedinte ANMDMR pentru activititi tehnico-administrative;
Presedintelut ANMDMR

- superior pentru: n/a

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

F N . RN B



sian%
%.

% % (\\\E
%g- ANMDMR jg‘

c¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: - conform specificului/situatiei

b) cu organizatii internationale: -

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

3. Delegarea de atribufii i competenta*****):.

E. intocmit de:

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

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

F. Luat la cunogtintd de cétre ocupantul postului
I. Numele si prenumele:

2. Semnitura .....

3. Data .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semndtura .....

*) Functie de execujie sau de conducere

MINISTERUL SANATATII
AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI
$I A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA

Str. Av. Sénitescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuresti

Tel: +4021-317.11.00
Fax: +4021-316.34.97
wWwWw.anm.ro

** in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diploma de bacalaureat).***) Se va specifica ob{inerea

unuifunei aviz/autorizatll prevazut/previzute de lege, dupi caz.
**2*) Doar in cazul funcfilor de conducere.

+**+%) Se vor trece atnbufiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salanatul se afla in imposibilitatea de a-gi indeplini ainbutiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atribugile, precum §1 numele

persoanei/persoanelor, dupi caz, care le vafle vor prelua prin delegare.
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DIRECTIA RESURSE UMANE MANAGEMENTUL CALITATII SI ADMINISTRATIV
SERVICIUL TEHNIC ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul
1.
2.
3.
4.
5.

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: referent

Cod COR: 331309

Gradul/Treapta profesional/profesionala: referent tr.IA
Scopul principal al postului: administrativ

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): Medii

2. Perfectioniri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): utilizator mediu

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

5. Abilitéti, calitdti si aptitudini necesare: in limitele prevazute de responsabilitatile si atributiile din fisa
postului;

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:

Responsabilititi globale

*® & & o & @&

Respectd normele de securitate si sdndtate in munca;

Respectd normele privind situatiile de urgenta din cadrul directiei;

Respecti regulamentul de organizare si functionare al ANMDMR,, instructiunile si deciziile Presedintelui
ANMDMR;

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

Rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitdtilor ce se desfidsoard in ANMDMR
Cunoaste i respecti toate procedurile care se aplicd in domeniul siu de activitate;

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

Manifestad corectitudine §i promptitudine in relatiile cu toate structurile;

Manifesti un interes continuu pentru instruirea si perfectionarea profesionald, precum si pentru activitatea
pe care o desfagoard, in vederea cresterti calitaii muncii sale;

Respectd programul de lucru;

Respecti curdtenia la locul de munca, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de activitate;
Réspunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de sefii ierarhic
superiori;
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¢ Manifestd interes §i inifiativd in vederea bunei desfiguriri a activititii sale, Inaintind ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cregterea calitifii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

o {si imbunititeste permanent pregatirea profesionali si de specialitate;

* Pastrdaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor legate de institutie;

e Utilizeazi resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

* Adopta in permanentd un comportament in misurd si promoveze imaginea si interesele institutiei;

* Foloseste timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

* Este direct rdspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor $i prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite
in prezenta figé;

* Participa la instruirea privind normele de protectia muncii, le respecti si le aplicd intocmai;

* Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea si sinitatea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor;

* Respectd prevederile Regulamentului Intern, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
institutie, dispozitii, decizii i hotérari ale conducerii institufiei.

Participd la activitatea pazei in ANMDMR,;
Planificare lunara a serviciului de paz3;

- registru — procese verbale predare/primire serviciu pazi;

- registru — consemnare verificat serviciu de paza de citre organele abilitate;

- registru evidenta intrari/iegiri salariati in afara orelor de program,;

* Propune elaborarea planului de paza si ajuta la intocmirea acestuia;

* Intocmeste / verifics, inregistreazi si propune spre aprobare toate documentele, registrele de evidenta
pentru corespondenta pentru toate locatiile ANMDMR;

2. Principalele sarcini §i responsabilitati

* Acorda vizd cu bun de platé pe toate facturile ce intra in cadrul Serviciului Tehnic Administrativ;

* Participd activ la inventarierea patrimoniului;

* Participa la organizarea gi coordonarea activititii de pazd in ANMDMR;

* Planificarea lunari a serviciului de pazi,

* registru — procese verbale predare/primire serviciu paza;

* registru — consemnare verificat serviciu de pazi de cétre organele abilitate;

* registru evidenta intrari/iesiri salariati in afara orelor de program,

+ Intocmeste referatele de necesitate / corespondenta;

« intocmeste / verifics, inregistreazi si propune spre aprobare toate documentele, registrele de evidenta
pentru corespondenta pentru toate locatiile ANMDMR;

* Asigurd activitatea de ridicare a coletelor destinate ANMDMR de la posti;

¢ Depune si ridica corespondenfa ANMDMR la/de la terti, prin transmitere directi sau prin pogti;

¢ Pentru transmiterea prin posta completeazi borderoul cu numele firmelor si adresele de destinatie;

¢ Completeazi formulare de confirmare de primire, cand este cazul,;

* Primeste si depune la Directia economica si Achizitii Publice chitantele si borderourile francate de posta;

¢ Participd la arhivarea documentelor din cadrul compartimentului salarizare;
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* Aplica legile, actele normative §i reglementérile in vigoare specific activitifii Serviciului Tehnic
Administrativ i implementeaza orice modificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de

directorul seful de serviciu si directorul DRUMCA;
¢ Raspunde de corectitudinea lucrérilor efectuate si a documentelor elaborate in cadrul serviciului.

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonare fatd de: Sef Serviciu STA; Director DRUMCA;
Presedintelui ANMDMR

- Superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

b) cu organizatii internationale: -

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

3. Delegarea de atributii §i competentd*****): In cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu
fard platid, suspendare, detagare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana desemnatd, la momentul respectiv, ca

inlocuitor al domnului Draghiceanu Valentin.

E. intocmit de:

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

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

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

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....
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*) Functie de executie sau de conducere.

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

**¥) Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevézut/previzute de lege, dupi caz.

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

**%¥%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situafia 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 persoanci/persoanclor, dupi caz, care le vaile vor prelua prin
delegare.
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FISA POST CADRU

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: pazmic

Cod COR: 962909

Gradul/Treapta profesional/profesionali:

Scopul principal al postului: administrativ - pazi

el B S Al

w

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**): generale;

Perfectiondri (specializiri): Atestat ”Agent de Securitate”

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

Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:

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

Cerinfe specifice***): vechime minimd in munci - 5 ani;

Competenta manageriald****) (cunostinfe de management, calitifi i aptitudini manageriale): -

Al A

N o

C. Atributiile postului:

Responsabilititi globale

. asigura paza bunurilor si clddirilor ANMDMR respectind prevederile Legii nr. 333 din 8 iulie

2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor , republicata astfel:

.» Personalul de paza este obligat sa cunoascd si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct

rispunzitor pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate. In timpul

serviciului, personalul de paza este obligat:

a.) si cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de natura sa aducé prejudicii unitétilor pizite;

b.) si pazeascd obiectivul, bunurile si valorile primite in pazi si si asigure integritatea acestora;

c.) si permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale si cu dispozitiile
interne;

d.) sd nu permiti accesul in obiectivele pizite persoanelor aflate in stare de ebrietate;

e.) si opreascd si si legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ¢ au sdvarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pézit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, si opreascd si si predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luind masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodat3 un proces-verbal despre luarea acestor masuri;

f.) si instiinteze, de indati, conducerea unitétii si pe seful sau ierarhic despre producerea oricirui
eveniment in timpul executdrii serviciului i despre masurile luate;

g.) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, de combustibili ori de
substante chimice, la refele electrice sau telefonice §i In orice alte imprejurari care sunt de naturd

=)
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sd producd pagube, sd aducd de indati la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si 53 ia
primele masuri imediat dupi constatare;

h.} in caz de incendii, sd ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor §i a
valorilor, s3 sesizeze pe pompieri §i s3 anunje conducerea unitatii i polifia;

i.) s ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor §i a valorilor in caz de calamititi;

J.) sé sesizeze polifia in legiturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unititii i sd dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru prinderea infractorilor;

k.) sé pistreze secretul de stat si cel de serviciu, daci prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date si informatii;

1.) sé nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice §i nici sd nu consume astfel de bauturi
in timpul serviciului; s& nu absenteze fird motive temeinice i fird si anunfe, in prealabil,
conducerea unitétii despre aceasta;

m.) s execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici gi si fie respectuos in raporturile de serviciu;

n.) si execute, in raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pazite, orice alte sarcini care
i-au fost incredintate potrivit planului de paza.”

e participa la instruirile profesionale, instruiri privind securitatea si sindtatea in munci precum si la
instruirile privind stingerea incendiilor;

» indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregétirii profesionale trasate de seful

ierarhic (director, vicepresedinte, presedinte );

rispunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;

respecta normele de securitate si sindtate in munci;

respectd normele privind situatiile de urgenta din cadrul departamentului;

respecta prevederile Legii nr. 349/2002 privind interzicerea fumatului la locul de munca;

asigura si intrefine curtenia in spatiul care inconjoard obiectivul pazit (maturat, strdns gunoiul,

strans frunzele, indepartat zdpada i turfurii, Intretine spatiul verde);

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

¢ rdspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activititilor ce se desfigoara in
ANMDMR.

Principalele sarcini §i responsabilitati

e asigura paza bunurilor si cladirilor ANMDMR respectind prevederile Legii nr. 333 din 8 iulie
2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor, republicati astfel:

e  Personalul de pazi este obligat si cunoascd si sd respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct
rdspunzitor pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor §i valorilor incredintate.

L Rispunderea disciplinara:

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

D, Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: sefilor ierarhici

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

s~ T ae
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¢} Relatii de control: -

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

2. Sfera relational3 extema

b) cu organizatii internationale: -

¢} cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii 5i competenta*****): {n cazul in care salariata se afl3 in imposibilitatea de a-gi
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn3, concediu pentru incapacitate de munc3, delegatii,
concediu fira platd, suspendare, detagare 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 .....

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

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: -

3. Semndtura .....

*) 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).

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

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

**¥¥¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de munci, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa 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 CADRU

A, Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: muncitor I

Cod COR:

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

Al CoN SR

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**): generale;

Perfectiondri (specializiri):

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

Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:

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

Cerinte specifice®***): -

Competenta manageriald****) (cunostinfe de management, calitdti si aptitudini manageriale): -

RN =

=o;

C. Atributiile postului:
Responsabilititi globale

e are intiativa in rezolvarea unor lucriri conform pregatirii si incadrarii in munca;
aduce la cunostinta sefului ierarhic necesarul de materiale anual si necesarul de materiale
privind lucrarile ce urmeaza a fi efectuate conform referatelor si a lucrérilor curente si
accidentale;

o raspunde de executia lucririlor 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 rdspunde de reducerea timpilor in rezolvarea cerintelor din referatele formulate de clientii
biroului si repartizate lucritorului;
rdspunde de reducerea reclamatiilor primite si a neconformitatilor aparute la referatele lucrate;
are obligatia ca in urma referatului de lucrari sa facd misuritorile si sa intocmeasca lista de
materiale necesare pe care 0 va semna si 0 va inainta catre seful serviciului;
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din momentul primirii materialelor necesare executiei lucririi, muncitorul executant rispunde
de materialele primite sub semn3tura;

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 péstrare si utilizare a inventarului din dotare;

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

respectd normele de securitate §i sdnitate in munca;

respecta normele privind situatiile de urgentd din cadrul ANMDMR,;

respecta regulamentul de organizare §i functionare al AN.M.D.M.R, Codul de conduita
instructiunile si deciziile Presedintelui AN.M.D.M.R;

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

raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitatilor ce se desfasoari in
ANMDMR.

Principalele sarcini si responsabilititi

e & & o o

rispunde de corectitudinea lucrarilor efectuate in cadrul ANMDMR;

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

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor si regulamentelor existente in

institutie, dispozitii, decizii §i hotrari ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage sancfionarea disciplinari, conform prevederilor legale in vigoare §i a Regulamentului Intern.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd 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 relationala externa:

a) cu autoritati §i institutii publice: cu toate organele de control
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b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

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 fard platd, suspendare, detagare 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 cunostin{a de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura .....

3. Data .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: -

3. Semnatura .....

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma3 de

bacalaureat).

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

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

*ikk%) Se vor trece atribufiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se afli in
imposibilitatea de a-§i indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii,
concediu fara platd, 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 RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITATII SI ADMINISTRATIV
SERVICIUL TEHNIC ADMINISTRATIV

FISA POST CADRU
Nr. .....

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): executie

2. Denumirea postului: ingrijitor

3. Cod COR: 911201

4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: ingrijitor
5. Scopul principal al postului: administrativ - curatenie

1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): scoald generald/scoala profesionala

2. Perfectionari (specializiri): -;

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

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitagi, calitdti si aptitudini necesare: in limitele prevdzute de responsabilititile si atributiile din
fisa postului;

6. Cerinte specifice***): -

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

C. Atributiile postului:

Responsabilititi 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 cétre seful ierarhic astfel:

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

scuturarea presurilor (unde este cazul);

spalatul ugilor, 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;
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o verifica zilnic buna functionare a usilor, ferestrelor, mobilierului, instalatiei sanitare si semnaleaza
defectiunile constatate administratorului sau personalului de intretinere.

e participa la instruirile profesionale pentru ridicarea nivelului de competenta;

e cumuleazid si alte sarcini specifice pentru lucririle urgente sau in perioadele de concedii ale
colegilor;

o indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de seful

ierarhic (director, vicepresedinti, presedinte);

raspunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;

respecta normele de securitate si sinatate 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);

o raspunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activititilor ce se desfdsoard in
ANMDMR.

Principalele sarcini §i responsabilitati

e asigura curifenia in birourile si spatiile repartizate de citre geful ierarhic,

L Rispunderea disciplinari:

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 disciplinara, conform prevederilor legale In vigoare si a Regulamentului Intern.

D. Sfera relationald 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
c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externi:

a) cu autorititi si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atribufii $i competentd*****)-
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E. intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele $i prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneazi:

L. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semntura .....

*) 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 previzut/previzute de lege, dupi caz.

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

*¥#%%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fari plata, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Compartiment Personal Salarizare

FISA POSTULUI CADRU
Nr. ...

Numele i prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2, Denumirea postului: Expert gr. IA

3. Cod COR:

4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Grad IA

www.anm.ro

5 Scopul principal al postului: asigurarea tuturor activitétilor 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 licentd drept/ stiinte administrative/stiinje

economice
2. Perfectioniri (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):MS Office (Word
avansat
4. Limbi striine (necesitate §i nivel) cunoscute:
5. Abilitifi, calitdti si aptitudini necesare:
Cunoasterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu,;
Abilitdti de comunicare, capacitate de analiza §i sintezi;
Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
Rezistenti la efort gi stress, spirit de initiativé, spirit de echipi,
Discernimént si capacitatea de a rezolva eficient problemele;
Putere de decizie i asumarea responsabilitatii;
Memorie dezvoltatd, judecatd 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 schimbari.
6. Cerinte specifice***): -

- - - - - -

.Excel) nivel

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

C. Atributiile postului:
1. Responsabilitiiti globale
¢ Cunoagte §i respecta toate procedurile care se aplicad in domeniul siu de activitate;
¢ Coopereazi la solufionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;

= "
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e Manifestd corectitudine §i promptitudine in relatiile cu toate structurile;

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

e Respectd programul de lucru;

e Respectd 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;

e Manifestd interes §i initiativa in vederea bunei desfdsurdri a activititii sale, inaintind ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calitdtii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

fmbunititeste permanent pregitirea sale profesionale si de specialitate;

Pastrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

Adoptarea in permanentd a unui comportament in mésurd sé promoveze imaginea si interesele institutiei;
Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisi;,

e Participd la instruirea privind normele de protectia muncili, le respecti si le aplici intocmai;

e Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor;

s Respectd prevederile Regulamentului Intern, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
institutie, dispozitii, decizii §i hotarari ale conducerii institutiei.

2. Principalele sarcini si responsabilitigi
» 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;
¢ participd la inregistrarea in registrele specifice de evidentd a personalului;
s participd la intocmirea dosarelor de personal (active §i pasive);
e participd la activitatea de intocmire a documentatiei in vederea angajrii, promovirii;
e participd la activitatea privind organizarea concursurilor in vederea ocupirii posturilor vacante
(informeazi concurentii asupra conditiilor §i documentelor necesare participarii la concurs, intocmeste
dosarele de concurs, intocmeste situatii privind inscrierile la concurs etc.) ;
» participd la activitatea de elaborare a documentatiei in vederea pensionarii pentru limitd de varsta,
invaliditate sau de urmag gi intocmeste dosarele respective ;
e participd la activitatea de elaborare a documentatiei In vederea incetirii contactului individual de
munci ;
o intocmeste si tehnoredacteazd urmitoarele documente:
- decizii nominale si colective;
~ contracte individuale de munci ;
- acte aditionale la contractu! individual de munci;
~ note de lichidare la incetarea contractului individual de munca;

diverse adrese citre institutiile 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
munci §i specialitate (necesare pentru objinerea avizului de liberd practici, inscrierea la examene in
vederea obfinerii unui grad superior, ambasade, etc.);
- comuniciri citre CPP, directori directii, salariati ANMDMER;
~ referate.
¢ calculeazi 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 :
— figelor de evaluare anuali a performangelor 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 vizeazi semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;
e asigurd salvarea §i ia mdsuri in vederea securizirii informatiilor si 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);
¢ furnizeazi date in vederea elabordrii programului anual de lucru pentrn Compartimentul Personal
Salarizare;
¢ aplicd legile, actele normative i reglementirile in vigoare specific activitatii biroului §i implementeaza
orice modificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de cétre directorul DRUMCA.

D. Sfera relationala a titularului pestului

1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fa{i de:
* Director DRUMCA,
* Vicepregedinte cu atributii privind activititile tehnico — administrative,
* Pregedinte 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:

a) cu autoritdti i institufii publice: cu institutiile de stat (Ministerul Sanatifii, autorititi aflate in
subordinea Ministerului Sénatitii, ITM, Administratia Financiard, Casa de Pensii, Agentia Nationalad de
Integritate);

b) cu persoane juridice private: n/a

3. Delegarea de atributii $i competend*****) -
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E. intocmit de:
1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura
4. Data intocmirii

.......................

...................
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F. Luat la cunostintii de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

.....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnitura

.....

-----

*) Functie de executie sau de conducere.

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

de bacalaureat).

***) Se va specifica obfinerea unuifunei aviz/autorizatii prevazut'prevézute de lege, dupi caz.

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

*kkd) Se vor trece atribuiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care salariatul se afla in

imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concedi

u de odihn, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii,

concediu fird platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa

caz, care le va/le vor prelua prin delegare,
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DIRECTIA RESURSE UMANE MANAGEMENTUL CALITATII $SI ADMINISTRATIV
Compartiment Personal Salarizare

FISA POSTULUI CADRU
Nr....

Numele §i prenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2. Denumirea postului: Expert gr. I

3. Cod COR:

4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Grad I

5 Scopul principal al postului: asigurarea tuturor activitafilor legate de evidenta personalului in ceea ce
priveste salariatii 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: Diplomd de licentd drept/ stiinte administrative/stiinte
economice
2. Perfectiondri (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel):MS Office (Word,Excel) nivel
avansat
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
Cunoagterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu;
Abilitdti de comunicare, capacitate de analiza si sintez;
Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
Rezistentd la efort i stress, spirit de initiativé, spirit de echipi;
Discerndmént §i capacitatea de a rezolva eficient problemele;
Putere de decizie §i asumarea responsabilititii;
Memorie dezvoltata, judecati rapidi, 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 manageriald****) (cunostinte de management, caliti(i si aptitudini manageriale): -

- - - - - - * -

C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi giobale
¢ Cunoagte §i respectd toate procedurile care se aplicd in domeniul siu de activitate;
¢ Coopereazi la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munci;

e
1/4
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s Manifestd corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;

e Manifestd un interes continuu pentru instruirea i perfectionarea profesionald, precum si pentru
activitatea pe care o desfisoar, in vederea cresterii calitd{ii muncii sale;

e Respectd programul de lucru;

e Respectd curdtenia la locul de munca, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;

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

e Manifestd interes §i initiativd in vederea bunei desfasurdri a activititii sale, inaintind ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calititii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

imbunﬁtﬁteste permanent pregétirea sale profesionale si de specialitate,

Pastrarea confidenfialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

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

Este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a aftribufiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisi;

o Participd la instruirea privind normele de protectia muncii, le respecti si le aplica intocmai,

e Rispunde 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 hotéréri 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 cadrul Compartimentului
Personal Salarizare;
» participi la inregistrarea in registrele specifice de evidenta a personalului;
¢ participi la intocmirea dosarelor de personal {active §i pasive);
» participi la activitatea de intocmire a documentatiei in vederea angajarii, promovirii;
e participd la activitatea privind organizarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante
(informeazi concurentii asupra conditiilor §i documentelor necesare participdrii la concurs, intocmegte
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 intocmegste dosarele respective ;
e participd la activitatea de elaborare a documentatiei in vederea incetirii contactului individual de
munci ;
s intocmegte $i tehnoredacteazd urmitoarele documente:

decizii nominale si colective;
— contracte individuale de munci ;
- acte aditionale la contractul individual de munc3;
- note de lichidare la incetarea contractului individual de munca;
— diverse adrese citre institufiile 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
munci si specialitate (necesare pentru obfinerea avizului de liberd practicd, inscrierea la examene in
vederea obtinerii unui grad superior, ambasade, etc.),
— comuniciri citre CPP, directori directii, salariati ANMDMR;
— referate.
e calculeazi vechimea in munci la data angajarii personalului §i vechimea in specialitate la promovarea
personalului ANMDMER;
¢ centralizeaza si tine evidenta (in excel) in format electronic a :
figelor 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 salariatifor ANMDMR ;
¢ 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 si pe suport de hértie;
¢ intocmegte diverse situatii privind evidenia si dinamica de personal din ANMDMR (la solicitarea
conducatorilor ierarhici);
o furnizeazi date in vederea elabordrii programului anual de lucru pentru Compartimentul Personal
Salarizare;
o aplici legile, actele normative §i reglementdrile in vigoare specific activititii biroului si implementeazi
orice modificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de citre directorul DRUMCA.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fa{a de:

« Director DRUMCA,
* Vicepresedinte cu atributii privind activititile tehnico — administrative,
+ Presedinte ANMDMR
superior pentru: n/a
b) Relatii functionale:
* cu salariatii din cadrul Compartimentului Personal Salarizare;
* cu salariafii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR

c) Relatii de control: n/a

d) Relatii de reprezentare: n/a

2. Sfera relafionala externa:

a) cu autoritdti i institufii publice: cu institufiile de stat (Ministerul Sdndtatii, autoritati aflate in
subordinea Ministerului Sanatétii, ITM, Administratia Financiard, Casa de Pensii, Agentia Nationala de
Integritate);

b) cu persoane juridice private: n/a

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

3’4
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2. Functia de conducere:
3. Semnitura
4. Data intocmirii ........cc.c.......
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F. Luat la cunostin{i de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

*) 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 previzut/prevazute de lege, dupi caz.

*#34) Doar in cazul functiilor de conducere.

**¥xx) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in

imposibilitatea de a-5i indeplini atributiile de serviciu (concedi

u de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii,

concediu fara plati, 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 RESURSE UMANE MANAGEMENTUL CALITATII $1 ADMINISTRATIV
Compartiment Personal Salarizare

FISA POSTULUI CADRU
Nr. ...

Numele §i prenumele titularului:

A, Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): Functie de executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate gr. [A

3. Cod COR:

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: Diplomé de licenta (drept; stiinte administrative; stiinte
economice)
2. Perfectioniri (specializiri);
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel):MS Office (Word,Excel) nivel
mediu
4. Limbi striine (necesitate gi nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:
» Cunoagterea la nivel profesionist a legislatiei in domeniu;
+ Abilitift de comunicare, capacitate de analiz3 si sinteza;
+ Capacitate de autoorganizare, de autoperfectionare;
+ Rezistenti la efort §i stress, spirit de inigiativa, spirit de echipa;
» Discerndmant §i capacitatea de a rezolva eficient problemele;
+ Putere de decizie §i asumarea responsabilititii;
» Memorie dezvoltatd, judecati rapid4, capacitate de deductie logici;
+ Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobéindite,
» Capacitatea de a genera idei noi (creativitate), de gestionare a resurselor alocate;
» Flexibilitate, adaptabilitate la schimbari.
6. Cerinte specifice***): -
7. Competenta manageriala****) (cunostinfe de management, calititi si aptitudini manageriale): -
C. Atributiile postului:
1. Responsabilitiiti globale:
e Cunoagsterea §i respectarea tuturor procedurilor care se aplicd in domeniul sdu de activitate;
» Coopereazi la solutionarea tuturor problemelor ce apar la locul de munc;
e  Manifestd corectitudine si promptitudine in relatiile cu toate structurile;
» Manifestd un interes continuu pentru instruirea §i perfecfionarea profesionald, precum §i pentru
activitatea pe care o desfigoard, in vederea cresterii caliti(ii muncii sale;
e Respectd programul de lucru;
e Respectd curafenia la locul de munci, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de
activitate;
e Rispunde prompt la toate sarcinile de serviciu cu caracter temporar sau permanent trasate de sefii
ierarhic superiori;
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¢ Manifestd interes §i inifiativd In vederea bunei desfdguriri a activitdtii sale, inaintdnd ierarhic orice
propunere ce ar putea duce la cresterea calititii muncii prestate, pentru a primi acordul scris in vederea
aplicarii acesteia;

Imbunititirea permanenta a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

Péstrarea confidentialitatii informatiilor i a documentelor legate de institutie;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institugiei;

Adoptarea in permanenti a unui comportament in masura si promoveze imaginea si interesele institutiei;
Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

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

e Participd la instruirea privind normele de protecfia muncii, le respecti si le aplici intocmai;

e Rispunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea §i stingerea
incendiilor;

s Respectd prevederile Regulamentului Intern, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
institutie, dispozitii, decizii i hotdrari ale conducerii institutiei,

2. Principalele sarcini §i responsabilitati:

participd la activitatile cu specific de salarizare;
verificd toate documentele justificative care stau la baza calculului de drepturi banesti: formulare de
pontaj, cereri de CO, cereri de concedii fara plata, cereri de concediu pentru crestere copil, certificate
medicale, notificdri popriri, etc.
e participi la Intocmirea statelor de plata si centralizatoare lunare;
¢ participa la intocnirea diverselor situatii statistice/rapoarte privind evolutia castigurilor salariale (MS,
INS, DSP);
participd la efectuarea inregistrarilor de documente in registrele specific;
furnizeaza date in vederea intocmirii diverselor situatii statistice privind evidenta sau dinamica
personalului din ANMDMR, la solicitarea conducerii;
e participd la centralizarea fiselor de post si a rapoartelor de activitate pentru personalul care detine titlul
de doctor si este remunerat in acest sens;
participa la centralizarea fiselor de post individualizate si neindividualizate;
participa la intocmirea diferitelor situatii privind dinamica de personal,
furnizeaza informatii si date in vederea elaboririi programului anual de lucru;
gestioneazd documentele din arhiva proprie a serviciului, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii
sau sustragerii;
raspunde de asumarea obligatiilor ce ii revin in executarea atribugiilor/sarcinilor postului;
rispunde de respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea lucririlor;
participd la verificarea conditiile de incadrare la angajare i promovare §i stabilegte salariul de bazi si
sporurile, in conformitate cu prevederile legislatiei In vigoare;
participi la intocmirea adeverintelor anuale de salarii;
participd la Intocmirea §i eliberarea adeverintelor la solicitarea salariatiilor;
aplica legile, actele normative §i reglementdrile in vigoare specific activiti{ii Compartiemntului si implementeazi
orice medificare a acestora in cadrul proceselor proprii, semnalate de directorul DRUMCA.
» indeplineste i alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale, trasate de sefii ierarhici.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de:
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» Directorul DRUMCA,
* 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

c) Relatii de control: nfa

d} Relatii de reprezentare: n/a

2. Sfera relafionald externi:

a) cu autorititi si institutii publice: cu institutiile de stat (Ministerul Sanatatii, autorititi aflate in
subordinea Ministerului Sanatatii, ITM, Administratia Financiard, Casa de Pensii, Agentia Nationald
de Integritate);

b} cu organizatii internationale: n/a

¢) cu persoane juridice private: n/a
3. Delegarea de atributii si competenta****+*);.-

N

E. intocmit de:

1. Numele gi prenumele:

2. Functia de conducere;

3. Semnidtura ........c.ccoinnee.

F. Luat la cunostingil de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2, Semnitura .....

G. Contrasemneaza: -
1. Numele si 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, dupi caz.

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

#4k44) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care salariatul se afid in imposibilitatea de a-
si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fira platd,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanclor, dup3 caz, care le va/le vor prelua
prin delegare,
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DIRECTIA RESURSE UMANE MANAGEMENTUL CALIT;\TII SI ADMINISTRATIV
Compartiment Managementul Calitiifii

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
Nivelul postului*): executie

Denumirea postului: Referent de specialitate debutant
Cod COR: 242204

Gradul profesional: debutant

Scopul principal al postului:

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

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

e

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate®*): superioare (8) - studii superioare, finalizate cu diplomi de
licenti:
2. Perfectioniri (specializari):
Alte specializiri;
- Curs de specializare pentru ocupatia
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator
(dactilografiere, Word, Excel, PowerPoint, Outlook, internet, aplicatii interne etc.)
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitdti, caliti{i 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 manageriald****} (cunostinte de management, calitdti i aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C. Atributiile postului:

1. Responsabilititi 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 oricdror alte atributii
stabilite de conducerea ANMDMR.

» Colaborarea profesionald cu toate structurile organizatorice ale ANMDMR,
manifestand corectitudine §i promptitudine.



MINISTERUL SANATATII

DI AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULU
$1 A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA

5 Str. Av. Sanitescu, nr. 48, sector 1, 011478 Bucuregti

sz% j Tel: +4021-317.11.00
ANMDMR T Fax: +4021-316.34.97

www.anm.ro

e Mentinerea unor relatii interumane bazate pe conduita etica si 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 pirti interesate ale ANMDMR.

e Adoptarea in permanenti a unui comportament adecvat conditiilor de activitate in
misurd sd promoveze imaginea si interesele ANMDMR.

¢ Cooperarea la solutionarea tuturor problemelor care apar la locul de munci,
manifestand interes §i initiativa in vederea bunei desfiasurari a activitatii, inaintind
ierarhic orice propunere ce ar putea duce la cregterea calitatii muncii prestate, pentru
a primi acordul scris in vederea aplicirii acesteia.

o Pistrarea confidentialitatii informatiilor §i a documentelor la care are acces prin

prisma activitifii desfisurate, prin discrefie si nedivulgarea acestora citre alte

persoane din interiorul sau exteriorul ANMDMR care nu au legitura cu informatiile

respective.

Rispunderea 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 lucriarilor.

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 hotdrarilor

conducerii ANMDMR, precum si a prevederilor legale referitoare la:

- Regulamentul de organizare §i functionare (ROF), Regulamentul intern §i Codul

de conduiti;

- reglementdrile privind gestionarea conflictelor de interese;

- normele privind asigurarea securitafii $i sdnatitii in munci;

- normele privind gestionarea situatiilor de urgenta;

- normele igienico-sanitare specifice activititii profesionale;

- buna péstrare §i gestionare a bunurilor din inventarul ANMDMR;

* Respectarea normelor de echipare si utilizare corectd a echipamentelor de lucru
specifice si a curiteniei la locul de munci.

» Furnizarea in termenul legal a rispunsurilor la adresele Ministerului Sanatatii, altor

.....

prin intermediul structurii organizatorice abilitate;

o Participarea, prin desemnarea de citre conducerea ANMDMR, la comisiile din
cadrul ANMDMR, la intalnirile diferitelor grupuri de lucru ale autoritatilor si
institugiilor publice, precum §i ale altor organisme europene competente in
domeniul specific de activitate.

» Participarea la instruiri privind securitatea §i sdnitatea 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, manifestiri stiintifice nationale si
internationale in domeniul specific de activitate.

2. Principalele sarcini §i responsabilitati:
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2.1. Compartiment Managementul Calititii (CMC) din cadrul Directiei Resurse

Umane, Managementul Calitatii i 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 (PQ) ale SACR);

o Tine evidenfa procedurilor de sistem si a procedurilor operationale
elaborate In cadrul ANMDMR;

o Aloci codul procedurilor de sistem elaborate in cadrul ANMDMR;

o Verificd dacd procedurile operationale elaborate in cadrul structurilor
organizatorice din ANMDMR respectd structura minimald aprobatd prin
Procedura de sistem Managementul procedurilor;

o Transmite spre analizi procedurile de sistem membrilor Comisiei de
Monitorizare;

o Elaboreazd procedurile operafionale specifice Compartimentului
asigurarea calitafii, eticd §i integritate;

o Indosariazi si arhiveaza originalul procedurilor de sistem in vigoare;

o Indosariaza si arhiveaza originalul procedurilor de sistem anulate;

o Indosariazi si arhiveazi originalul procedurilor operationale in vigoare,
specifice Compartimentului asigurarea calititii, etic si integritate;

o lIndosariazi §i arhiveazi originalul procedurilor operationale anulate,
specifice Compartimentului asigurarea calitétii, eticd si integritate;

o Indeplineste atributiile de responsabil cu managementul calitatii si cu riscurile
(RMCR) in DRUMC

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

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

o Participd la activitdtile specifice procesului de instruire in domeniul calititii, etica
$i integritate.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Directorului DRUMCA; Vicepresedintelui cu atributii privind
activitifile 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

¢) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationala externa:
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b) cu organizatii internationale: N/A
¢) cu persoane juridice private: N/A
3. Delegarea de atributii §i competentd*****): N/A

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura .....
4. Data intocmirii .....

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

G. Contrasemneaza:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia:
3. Semndtura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

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

**¥*¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoani in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu {concediu de
odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platé, 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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SERVICIUL COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

FISA POSTULUI
Nr....

Numele si prenumele titularului: .....

. Informatii generale privind postul
Nivelul postului*): Executie
Denumirea postului: Expert debutant
Cod COR: ......
Gradul/Treapta profesional/profesionala: Expert debutant
Scopul principal al postului: participa la asigurarea §i optimizarea comunicarii interne §i externe

SR

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**): Superioare
Perfectionari (specializdri): ...............

1.
2.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):Operare PC- nivel avansat
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza- scris/citit/conversatie- nivel avansat

5. Abilitati, calititi i aptitudini necesare: abilitati foarte bune de comunicare, redactare comunicate de
presd, articole si alte materiale, cunostinte de organizare de evenimente, cunogtinte avansate de social
media, abilitati foarte bune de analizi i sinteza, disponibilitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu
in conditii de stres; disponibilitatea de a lucra in echipa

6. Cerinte specifice***):n/a

7. Competenta manageriala****) (cunogtinte de management, calitati §i aptitudini manageriale):n/a

C. Atributiile postului:

Participi la:

Elaborarea §i implementarea strategiei de comunicare — editare, puncte de vedere;

Elaborarea §i publicarea pe website-ul ANMDMR si in Monitorul Oficial a raportului anual de activitate
al ANMDMR;

Asigurarea comunicarii interne §i externe, respectiv asigurarea comunicirii proactive §i reactive cu mass-
media, cu alte institutii specializate din Romaénia sau externe, cu diferite alte pérfi interesate, intocmirea si
difuzarea citre mass-media a comunicatelor oficiale si a lufirilor de pozitie etc. prin:

a) colaborarea cu toate structurile ANMDMR;
b) asigurarea liberului acces la informatiile de interes public, in conformitate cu prevederile
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legale in domeniu in vigoare, din oficiu gi/sau la solicitare, pentru reprezentantii mass-media sau pentru orice
persoand interesate pe aspecte legate de comunicare in domeniul de activitate al ANMDMR;
c) informarea reprezentantilor mass-media §i/sau a altor solicitanti in termenele previzute de
normele in vigoare, in cazul in care informatia solicitati este deja comunicata din oficiu, indicind si locatia unde
poate fi gasita informatia solicitata,
d) informarea solicitantului, in termenele previzute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitatd este identificati ca fiind exceptati de la accesul liber;
¢) colaborarea cu toate structurile ANMDMR pentru culegerea si sistematizarea
informatiilor solicitate de mass-media/alte pérti interesate potrivit pct. b), pe aspecte legate de
comunicarea in vederea elabordrii i redactarii rdspunsului solicitat;
f) intocmirea §i tehnoredactarea proceselor-verbale ale unor sedinte, intdlniri sau evenimente, la solicitarea
superiorilor ierarhici;

Realizarea interfetei dintre ANMDMR si partile interesate, prin:
a) actualizarea informatiilor cuprinse pe website-ul ANMDMR, in colaborare cu celelalte structuri;
b) organizarea de intélniri cu asociatiile de pacienti sau cu alte entititi, pe teme de interes pentru acestea;
c) realizarea §i implementarea strategiei de social media a ANMDMR;

Participarea in grupuri de lucru sau comisii, inteme sau externe, in limita competentelor, cu acordul
superiorilor ierarhici;

Colaborarea profesionald cu toate structurile organizatorice din ANMDMR,;

Respecti Codul de comportament al personalului ANMDMR;

Respectd caracterul de confidentialitate a activitdtilor ce se desfisoard in ANMDMR;

Raspunde de buna péstrare si utilizare a inventarului din dotare;

Respectd normele de securitate si sdnatate in muncé in vederea prevenirii accidentelor i imbolndvirilor

profesionale cit si a normelor privind situafiile de urgentd, in conformitate cu prevederile Legii securitatii si
sdndtdtii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare, avand urmétoarele responsabilitati
generale:

1. sd desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incit sé nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire profesional atat propria
persoand, cit i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;
2. sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

3. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupi utilizare, sa il inapoieze sau si il puni
la locul destinat pentru péstrare;

4. s3 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 si cladirilor, si s utilizeze

corect aceste dispozitive;
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5. s& comunice imediat angajatorului §i/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, orice defectiune tehnici, precum
si orice deficienté a sistemelor de protectie;

6. sd aduci la cunostintd conducatorului locului de munci gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana si de cétre personalul din subordine;

7. si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat titnp cét este necesar, pentru a face posibili
realizarea oriciiror mésuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatitii §i securitatii fucritorilor;

8. sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri pentru securitate

si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

e oA

prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si mésurile de aplicare a acestora.

10. sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

11. sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanititii la locul de muncd, conform planificarii
efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

indeplineste orice alte atributii stabilite de superiorii ierarhici.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: sefii ierarhici
- superior pentru:n/a
b) Relatii functionale:
» cu salariatii din cadrul SCRP

e cu salariatii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR.
¢) Relatii de control:n/a
d) Relatii de reprezentare: n/a
2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritdfi si institutii publice: presa, petenti, alte institutii sau organizatii
b) cu persoane juridice private:n/a
3. Delegarea de atributii §i competenta™®****):inlocuieste, prin decizie, sef serviciu, SCRP

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

CIRRCTS 4 +118:111) ¢ RO
4. Data INLOCITUTIL «.oeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeieeeaeaesrrees

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ...,
2. SEMDNAUTA ...oooviriniieric e

G. Contrasemneaza: -
1. Numele §i prenumele: -
2. Functia: -
3. Semnitura ..... -

*) 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 obfinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/previzute de lege, dupa caz.

*¥*x} Doar in cazul functiilor de conducere.

*aokaxy Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alta persoand in situafia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncj, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

PS - 02/01~F1v.03,ed. 11.20222 /2
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SERVICIUL COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

Nume

ik W=

FISA POSTULUI
Nr....

le st prenumele titularului: .....

. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): Executie

Denumirea postului: Expert gr. IA

Cod COR: 242202

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

Scopul principal al postului: participd la asigurarea §i optimizarea comunicarii interne §i externe

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

e

A

Studii de specialitate**): Superioare

Perfectiondri (specializiri): ...............

Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):Operare PC- nivel avansat
Limbi straine (necesitate §i nivel) cunoscute: Englezi- scris/citit/conversatie- nivel avansat

Abilitati, calitafi §i aptitudini necesare: abilititi foarte bune de comunicare, redactare comunicate de
presd, articole si alte materiale, cunostinte avansate de organizare de evenimente, cunostinte avansate
de social media, abilitafi foarte bune de analizi si sintezd, disponibilitatea de indeplinire a atributiilor de
serviciu in conditii de stres; disponibilitatea de a lucra in echipa

Cerinte specifice***):n/a

Competenta manageriala****) (cunostin{e de management, calitéti si aptitudini manageriale):n/a

C. Atributiile postului:

Participa la:
Elaborarea $i implementarea strategiei de comunicare — editare, puncte de vedere;
Elaborarea si publicarea pe website-ul ANMDMR si in Monitorul Oficial a raportului anual de activitate

al ANMDMR,;
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Asigurarea comunicdrii interne §i externe, respectiv asigurarea comunicdrii proactive §i reactive cu mass-
media, cu alte institufii specializate din Roménia sau externe, cu diferite alte pirti interesate, intocmirea i
difuzarea cétre mass-media a comunicatelor oficiale §i a ludrilor de pozitie etc. prin:
a) colaborarea cu toate structurile ANMDMR,;
b) asigurarea liberului acces la informatiile de interes public, in conformitate cu prevederile
legale in domeniu in vigoare, din oficiu si/sau la solicitare, pentru reprezentantii mass-media sau pentru orice
persoani interesate pe aspecte legate de comunicare in domeniul de activitate al ANMDMR;;
c) informarea reprezentantilor mass-media i/sau a altor solicitanti in termenele previzute de
normele in vigoare, in cazul in care informatia solicitata este deja comunicati din oficiu, indicand si locatia unde
poate fi gasitd informatia solicitata;
d) informarea solicitantului, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber;
e) colaborarea cu toate structurile ANMDMR pentru culegerea si sistematizarea
informatiilor solicitate de mass-media/alte parti interesate potrivit pct. b), pe aspecte legate de
comunicarea in vederea elaborarii §i redactarii raspunsului solicitat;
f) intocmirea §i tehnoredactarea proceselor-verbale ale unor gedinte, intdlniri sau evenimente, la solicitarea
superiorilor ierarhici;
Realizarea interfetei dintre ANMDMR si pirtile interesate, prin:
a) actualizarea informatiilor cuprinse pe website-ul ANMDMR, in colaborare cu celelalte structuri;
b) organizarea de intalniri cu asociatiile de pacienti sau cu alte entitati, pe teme de interes pentru acestea;
c) realizarea §i implementarea strategiei de social media a ANMDMR,;
Participarea in grupuri de lucru sau comisii, interne sau externe, in limita competentelor, cu acordul
superiorilor ierarhici;
Colaborarea profesionald cu toate structurile organizatorice din ANMDMR,;
Respectd Codul de comportament al personalului ANMDMR,;
Respecti caracterul de confidentialitate a activitatilor ce se desfigoard in ANMDMR,;
Riaspunde de buna péstrare $i utilizare a inventarului din dotare;
Respectd normele de securitate §i sdndtate in munci in vederea prevenirii accidentelor si imbolndvirilor

profesionale cat §i a normelor privind situatiile de urgents, in conformitate cu prevederile Legii securitiii si
sandtafil in muncd nr. 319/2006, cu modificérile §i completarile uiterioare, avand urmitoarele responsabilititi
generale:

1. sd desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala atét propria
persoanad, cit si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;
2. s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

3. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il inapoieze sau si il puni

la locul destinat pentru péstrare;
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4. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze
corect aceste dispozitive;
5. sd comunice tmediat angajatorului §i/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea i sdnitatea lucritorilor, orice defectiune tehnici, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;
6. sd aducid la cunostintd conducétorului locului de muncé gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana si de cétre personalul din subordine;
7. si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a face posibili
realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sandtatii si securititii lucratorilor;
8. sid coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru securitate
si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;
prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i snétatii in munca si mésurile de aplicare a acestora.
10. si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari;
11. sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatatii la locul de munci, conform planificirii
efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.
Indeplineste orice alte atributii stabilite de superiorii ierarhici.
D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sefii ierarhici
- superior pentru:n/a
b) Relatii functionale:
¢ cu salariatii din cadrul SCRP

¢ cu salariatii din toate structurile organizatorice ale ANMDMR.
c¢) Relatii de control:n/a
d) Relatii de reprezentare: n/a
2. Sfera relationala externi:
a) cu autoritafi §i institutii publice: presa, petenti, alte institutii sau organizatii
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b) cu persoane juridice private:n/a
3. Delegarea de atributii i competentd*****):inlocuieste, prin decizie, sef serviciu, SCRP

E. intocmit de:
1. Numele $i prenumele:
2. Functia de conducere:
3. SemnAtUTA ...ooverenre et e

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ........cccooccevnienenennes
2. SeMNATULA ...ccooveierneirceee et erve e

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 diplom3 de bacalaureat).

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

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

*Akk¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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