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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Consilier afaceri europene

2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: desfasurarea atributiilor specifice prevazute in prezenta

fis - -
Conditii specifice-pentru-ocupareapostului: ———————
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentad absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta in domeniul stiintelor administrative;

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator: cunostinte de baza.

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: realizarea obiectivelor, asumarea
responsabilitatii, capacitatea de a comunica, capacitatea de a lucra in echipa, capacitate
de analiza si sinteza, creativitate si spirit de initiativa, loialitate fata de interesele institutiei
publice — Ministerul Sanatatii.

6. Cerinte specifice: delegari, detasari in conditiile legii, disponibilitate pentru lucru Tn
program prelungit.

7.Competenta manageriald: nu e cazul

Atributiile postului:
a) Atributii generale:
1. Asigura suportul tehnic si administrativ pentru activitatea specifica derulata de
compartimentul contencios-administrativ;

2. Elaboreaza procedurile operationale necesare la nivelul compartimentului
contencios administrativ;

b) Atributii specifice:
1. tine evidenta electronicd a tuturor litigiillor in care Ministerul Sanatatii are

calitatea de parte;
2. tine evidenta electronica a dosarelor aflate pe rolul Consiliului National de

Combatere a Discriminarii;

3. primeste, inregistreaza in evidenta scripticd si electronica toate actele
procedurale transmise de catre instantele de judecata sau celelalte organisme
independente cu activitate administrativ-jurisdictionald si le prezinta spre

analiza si repartizare conducerii structurii;
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4. repartizeazi cu operativitate documentele avizate/semnate de catre
conducerea directiei generale juridica, catre angajatii din cadrul
compartimentului contencios-administrativ;

5. intocmeste situatii privind activitatea de contencios administrativ solicitate de
citre Curtea de Conturi si/sau alte institutii/autoritati de control abilitate;

6. elaboreaza raportul de activitate anual al compartimentului contencios
administrativ pe anul anterior in baza evidentelor;

7. transmite citre instantele de judecatd/ organisme independente cu activitate
administrativ-jurisdictionald actele procedurale intocmite de catre consitierii
juridici din cadrul compartimentului contencios administrativ atat in format
electronic cat si scriptic si asigura obtinerea confirmarilor de primire pentru
fiecare transmitere in parte;

8. elaboreazi referatele de aprobare necesare pentru plata taxelor judiciare de
timbru Tn baza adreselor primite de la instantele de judecata si se preocupa de
obtinerea aprobarilor necesare;

9. tine evidenta scripticd a ordonantarilor de plata aferente taxelor de timbru
judiciar si a cheltuielilor de judecata, intocmite de consilierii din cadrul
compartimentuiui contencios administrativ, ebtinere aprobarile necesare din-
cadrul structurilor de 'ép‘eciaiitafési"a’§ig“uré"prim‘|fea doveziior de piata de Ia
directia economica;

10.transmite dovezile privind taxa de timbru judiciar la instantele de judecata cu
confrmare de primire;

11.intocmeste pontajul lunar, tine evidenta zilelor de concediu de odihna ale
angajatilor din cadrul directiei generale juridice;

12.respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
Ministerului Sanatatii si Regulamentul Intern;

13.respecta secretul profesional si confidentialitatea informatiilor dobandite in
timpul desfasurdrii activitdti in  cadrulcompartimentului  contencios

administrativ;
14.respecti normele de protectia muncii si normelor de prevenire si stingere a

incendiilor;
15.indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de conducerea directiei

grenerale in domeniul de competenta;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier pentru afaceri europene
2. Clasa: -
3. Grad profesional: -
4. Vechime in specialitate: cel putin 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare

exercitarii functiei.
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationalé interna:
a) Relatii ierarhice:
o subordonat fatd de: directorul general si directorul general adjunct al Directiei
Generale Juridice
e superior pentru: - nu este cazul
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b) Relatii functionale: - cu toate structurile Ministerului Sanatatii;
- Cu instantele de judecatd si organismele independente cu
activitate administrativ-jurisdictionala
c) Relatii de control - nu e cazul.
d) Relatii de reprezentare — in baza dispozitiei conducerii Ministeruiui Sanatatii.

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati in institutii publice: numai cu aprobarea Ministrului Sanatatii.
b) cu organizatii internationale: nu e cazul
¢) cu persoane juridice private: nu e cazul.
3. Limite de competenta: conform atributiilor stabilite de sefii ierarhici
Delegarea de atributii $i competenta: in situatia concediului legal de odihna atributiile
postului vor fi preluate de cétre consilierul mentionat ca inlocuitor pe cererea de concediu

aprobati. In caz de incapacitate temporard de munca, delegatie, etc., atributiile vor fi
preluate de cétre consilierul desemnat conducerea directiei generale.
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