Ministerul Sanatatii

Directia Generala Juridica
SERVICIUL AVIZARE ACTE NORMATIVE

FISA POSTULUI STAN DARDIZATA
NT. ceereeeeenereeeinsersennseannns

Denumirea postului

CONSILIER

Nivelul postului

PERSONAL CONTRACTUAL

Clasa

Gradul profesional

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Activitatea specifica Serviciului Avizare
Acte Normative

Atributiile postului:

a. Atributii generale:
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 sarcinile primite|
de la seful ierarhic superior, in conformitate cu fisa postului, in termenele stabilite;

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

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

5. respecta normele de echipare si utilizare corectd a echipamentuiui de lucru specific,
curatenia la locul de munca, igiena personaléd 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 initiativad n vederea bunei desfasurari a activitatii sale, Thaintand
ierarhic orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitatii muncii prestate, pentru a
primi acordul scris in vederea aplicarii acesteia;

8. iImbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

9. efectueaza controalele medicale dispuse si decontate de catre angajator si informarea
angajatorului de existenta oricarei boli contagioase sau care poate afecta indeplinirea
atributiilor de serviciu;

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

11. respecta angajamentul de confidentialitate;

12. respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii In munca, in

domeniul situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora;
13. are comportament si finutd conforme cu statutul si prestigiul institutiei;




14. pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostintd
in exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de interes public.

b. Atributii specifice:
1. asigura suport tehnic si administrativ pentru activitatea specifica derulata de directie;
2. participa, in colaborare cu toti angajatii directiei, la ducerea la indeplinire a atributiilor
generale si specifice care revin in sarcina acestora;
3. elaboreazé documente, intocmeste situatii si {ine evidenta acestora, conform
atributiilor specifice mentionate mai jos.
4. primeste, inregistreaza in registrele directiei si prezintd spre analizd documentele si
corespondenta adresatd conducerii structurii (directorului si directorului adjunct);
5. primeste, inregistreaza si prezinta spre repartizare conducerii structurii documentele
emise si transmise de catre celelalte directii si structuri ale Ministerului Sanatatii;
6. primeste de la directorul general/directorul general adjunct, inregistreaza si prezinta,
spre repartizare, Sefului Serviciului Avizare Acte Normative/ Sefului Serviciului Contencios|
administrativ, lucrarile repartizate acestora de catre conducerea structurii;
7. inregistreaza in registrele directiei si repartizeaza cu operativitate lucrarile repartizate
de catre conducerea directiei, respectiv de catre Seful Serviciului Avizare Acte Normative
Seful Serviciului Contencios administrativ, catre angajatii din cadrul directiei;

8. asigura semnarea de catre angajatii Directiei Generale Juridice, in registrele interne
privind primirea lucrarilor repartizate de catre sefii ierarhici superiori;

9. tine evidenta documentelor si monitorizeazd parcursul acestora in procesul de
avizare/formulare de raspunsuri/puncte de vedere in cadrul structurii;
10.tine evidenta vizelor de legalitate acordate de serviciul avizare acte normative si le
inregistreaza in registrele de vizd aferente Actelor Normative, Actelor Administrative si
Contractelor;
11.repartizeaza cu operativitate documentele avizate/semnate de catre conducerea
structurii, catre celelalte structuri si/sau angajatii din cadrul directiei;
12.intretine si prelucreaza baza de date privind dosarele de instanta in care Ministerul
Sanatatii este parte;
13.intocmeste situatii privind activitatea de contencios administrativ solicitate de catre
Curtea de Conturi si/sau alte institutii/autoritati de control abilitate;
14.intocmeste adrese de redirectionare, conform rezolutiilor primite, la adrese, petitii,
memorii, intrebari, interpelari sau plangeri prealabile care nu intra in sfera de competenta a
structurii;
15.elaboreaza referate de necesitate, intocmeste pontajul lunar, tine evidenta zilelor de
concediu de odihna ale angajatilor structurii;

16.1ine legatura operativa cu celelalte structuri ale Ministerului Sanatatii, precum si cu alte
institutii si autoritati ale administratiei publice, petenti sau persoane private care se adreseaza
in mod direct, prin telefon/e-mail/fax, structurii;

17.planifica si organizeaza intalnirile de lucru stabilite de catre conducerea structurii,
respectiv coordoneaza activitatile de protocol;
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Sanatatii si Regulamentul Intern;

desfasurarii activitatii in cadrul directiei

activitate.

24.indeplineste orice alte atributii date n
conducerea Ministerului Sanatatii;

18.respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Ministerului
19.respecta secretul profesional si confidentialitatea informatiilor dobandite in timpul
20.respecta conditiile de integritate si de transparenta in exercitarea functiei;

21.respecta normele de protectia muncii si normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

22.respectd Constitutia Romaniei, legislatiei generale si cea specifice domeniului de

23. aplica si respecta procedura operationala privind etapele de contencios-administrativ,

sarcina sa de conducerea directiei sau de

Nivelul studiilor?)

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor?)

Perfectionari/specializari®)

nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege
pentru ocuparea functiei publice’)

6 ani si 6 luni

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana®)

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator?)

Nu este cazul

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei'?)

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice prevazute in acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau institutiilor
publice respective'?)

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'?)

Nivelul de
complexitate

Denumirea competentei
enerale

1. Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

Nivel operational

2. Initiativa
Nivel operational

3. Planificare si

organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa
Nivel operational
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6. Orientare catre
cetatean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational

b) Competente specifice'3)

Competente lingvistice de| Nu este cazul
comunicare in limbi
straine’)

Competente lingvistice de| Nu este cazul
comunicare in limba
minoritatii nationale'’)

Competente digitale’®)  |Utilizarea suitei
Microsoft Office-
nivel mediu

Alte competente Nu este cazul
specifice!’)

Sfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii ierarhice
relationala
interna

- subordonat fata de sef serviciu al
Serviciului Avizare Acte Normative,
Directorul general al Directiei generale
juridice

Relatii functionale

- cu toate structurile din cadrul Ministerului
Sanatatii

Relatii de control

nu este cazul

Relatii de reprezentare

- la desemnarea conducerii directiei
generale, conform dispozitiilor legale.

Sfera Autoritati si institutii publice
relationala

Numai cu aprobarea Ministerului Sanatatii

externa  |Organizatii internationale

Numai cu aprobarea Ministerului Sanatatii

Persoane juridice private

Numai cu aprobarea Ministerului Sanatatii

Libertatea decizionala'®)

Semneaza documentele pe care le
intocmeste in conformitate cu atributiile de
serviciu prevazute in fisa postului si a
sarcinilor primite, in scris, de la seful
ierarhic superior

Delegarea de atributii si competenta

- in situatia concediului legal de odihnd
atributiile postului vor fi preluate de catre|
consilierul juridic mentionat ca inlocuitor]
pe cererea de concediu aprobata. In caz de

incapacitate temporara de  munca,
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delegatie, etc., atributiile vor fi preluate de
catre consilierul juridic desemnat de Sef
serviciu al Serviciului Avizare Acte
Normative, Directorul General al Directiei
Generale Juridica. In calitate de inlocuitor
pe cererea de concediu aprobata a unui alt
functionar public din cadrul Serviciului
Avizare Acte Normative, va prelua
atributiile acestuia pe perioada aferenta.
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