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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : CONSILIER 1A
2. Nivelul postului : functie contractual de executie

3. Scopul principal al postului : desfasoara activitati privind administrarea sediulyi
ministerului in scopul bunei desfasurari a activitatii institutiei, urmarire derulare
contracte de servicii si produse, alte activitdti administrative.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.5tudii de specialitate : studii superioare de lunga durata, absolvite cu diplomi de
licenta in domeniul stiinte ingineresti sau stiinte sociale - ramura de stiinta: stiinte
economice, stiinte administrative

2.Vechime in specialitate necesara : minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea
studiilor
Perfectionari (specializari) : nu este cazul

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : utilizarea
suitei Microsoft Office-nivel mediu, dovedite prin documente si/sau testare printr-o
proba suplimentara

4. Limbi straine* (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare scrisa si verbala,
capacitate de analiza si sintez3, promptitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor,
simt de raspundere, eficacitate, seriozitate, corectitudine, exigenta in elaborarea si
administrarea documentelor interne si externe; capacitate de a respecta termene
limita, capacitatea de lucru in echipa, comportament adecvat, conduita si integritate
morala, loialitate fata de institutie.



6.Cerinte specifice*: nu este cazul

7.Competenta managerialda (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul

Atributiile postului
1. Indeplineste sarcinile de serviciu cu profesionalism, impartialitate si in

conformitate cu prevederile si reglementarile legale;

2. Indeplineste atributiile ce-i revin pe functia pe care o detine, precum si atributiile
primite de la superiorii ierarhici, in conformitate cu fisa postului, in termenele
stabilite;

3. Respecta programul de lucru, foloseste timpul de munca exclusiv pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

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

5. Respecta normele de echipare si utilizare corecta a echipamentului de lucru
specific, curatenia la locul de munca, igiena personala si comportamentul adecvat
conditiilor de activitate;

6. Foloseste in mod corespunzator mijloacele si dotarile materiale repartizate spre
utilizare (echipament electronic, mobilier, consumabile, etc.);

7. Manifesta interes si initiativd in vederea bunei desfasurari a activitatii sale,
inaintand ierarhic orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitatii muncii
prestate, pentru a primi acordul scris in vederea aplicarii acesteia;

8. Efectueaza controalele medicale dispuse si decontate de catre angajator si
informeaza angajatorul de existenta oricarei boli contagioase sau care poate afecta
indeplinirea atributiilor de serviciu;

9. Respecta obligatia de a nu uza de calitatea pe care o detine in cadrul Ministerului
Sanatatii pentru realizarea unor interese personale;

10. Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
domeniul situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

11. Are comportament si tinuta conforme cu statutul si prestigiul institutiei;

12. Pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de interes public.

13. Raspunde in mod direct de legalitatea, veridicitatea si corectitudinea lucrarilor
efectuate si a documentelor si informatiilor transmise Curtii de Conturi a Romaniei
si organelor de control abilitate, precum si de pastrarea acestora;

14. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul sau de activitate;

15. Respecta termenele stabilite de conducere in realizarea lucrarilor repartizate;
16. Raspunde de indeplinirea atributiilor ce ii revin precum si a atributiilor ce i sunt
delegate;




17. Respecta conditiile de integritate si de transparenta in exercitarea functiei;

18. Respecta normele de protectia muncii si normelor de prevenire si stingere a
incendiilor;

19. Respecta Constitutia Romaniei, legislatia generala si cea specificd domeniului de
activitate;

20. indeplineste si alte atributii stabilite de cétre conducerea directiei, in limita
competentelor si cu respectarea prevederilor legale.

21. Intocmeste documentatia in vederea achizitionarii de servicii necesare desfasurarii
in bune conditii a activitatii in cadrul institutiei dar si pentru produse necesare
structurii;

22. Urmareste derularea contractelor, intocmeste documentele de plata in baza
facturilor primite de MS si obtinerea aprobarilor pentru finalizarea platilor;

23. Participa in comisiile de receptie produse, servicii in care este numita prin ordin
de ministru;

24. Participa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru diverse proceduri de achiztii
publice in functie de nominalizarile prin Ordin de ministru;

25. Verifica si certifica facturile emise de furnizorii de produse si prestatorii de servicii
- din punct de vedere al compartimentului de specialitate, respectiv al valorii, precum
si specificatiile de calcul, in concordanta cu documentatiile ce stau la baza
contractului/ achizitiei;

26. Se ocupa de buna functionare a telefoanelor fixe si mobile precum si a centralei
telefonice a ministerului;

27. intocmeste situatia garantiilor de buna executie a contractelor in derulare si o
transmite la Serviciul financiar contabil in vederea inregistarii acestora in programul
de contabilitate, iar la finalizarea contractelor instiinfeaza acest serviciu pentru
eliberarea garantiilor de buna executie;

28. Participa la monitorizarea parcului auto al Ministerului Sanatatii - service,
carburanti, documente CASCO, RCA, rovigniete, foi de parcurs;

29. Primeste materialele pentru servicii de traduceri autorizate si transmite comenzile
citre firma care presteaza aceste servicii pentru Ministerul Sanatatii, conform
contract;

30. Participa la intocmirea situatiilor solicitate de catre echipele de control;

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

1. Denumire : CONSILIER

2. Gradul profesional : 1A

Vechimea in specialitatea necesara : minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea
studiilor

Sfera relationala a titularului postului




1. Sfera relationald internj :

a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de: conducerea directiei
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate directiile, compartimentele si birourile din cadrul
Ministerului Sanatatii

¢) Relatii de control : cu toate directiile, compartimentele si birourile din cadrul
Ministerului Sanatatii

d) Relatii de reprezentare : reprezintd Ministerul Sanatatii, pe baza de mandat,
in actiuni interne sau externe.

2, Sfera relationald extern3 :
a) cu autoritati §i institutii publice : colaborare in limitele de competenta
stabilite de conducerea ministerului;
b) cu organizatii internationale : colaborare in limitele de competenta stabilite
de conducerea ministerului;
C) cu persoane juridice private : colaborare in limitele de competenta stabilite
de conducerea ministerului;

3. Limite de competenta : semneazi documentele pe care le intocmeste/avizeazi in
conformitate cu atributiile de serviciu prevazute in fisa postului si a sarcinilor primite
de la seful ierarhic superior;

4. Delegarea de atributii si competenta : pe durata absentei (deplasare/ concediu/
incapacitate temporara de munca), atributiile postului vor fi preluate de catre persoana
desemnata de catre ocupantul postului sau de catre seful ierarhic superior.

Substituit de: (Nume, prenume, functia)
Substituit pe: (Nume, prenume, functia)



