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Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta
Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: Manager Proiect (experientd 5-10 ani)
Cod COR: 242101

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei in Romania prin implementarea
strategiei WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de conducere

Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului
b) Cu departamentele Ministeruluj Sénatatii
¢) Cu partenerii proiectului
d) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private

Are In subordine: Toti membrii echipei de proiect
Descrierea postului: Coordoneazs toate activitatile proiectului

Responsabilititi specifice postului:
® Reprezinti proiectul in relaiile cu tertii si la evenimente relevante;
* Coordoneazi si supervizeazi direct activitatea personalului;
® Administreaza bugetul proiectului;
® Aproba efectuarea cheltuielilor si procedurile administrative;
® Evalueazi activititile si gradul de atingere a obiectivelor propuse;
* Realizeazd/ aproba rapoartele periodice si finale tehnice si financiare;

* Coordoneazi, planifics sl supervizeaza toate activitidtile proiectului in vederea atingerii
obiectivelor planificate;

e Coordoneazi elaborarea planurilor de activitate 1 asigurarea resurselor necesare
implementirii proiectului;

® Asigurad comunicarea cu Operatorul de Program $i cu partenerii din cadrul proiectului;
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* Participa la aplicarea procedurilor de interventie;

* Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat

ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.
5. Misurile administrative si de disciplind muncii

e Ja misuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat si
respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

* Anuntd seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.);

® Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuirii controlului medical
periodic;

¢ Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionald si a legislatiei In vigoare;

e Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregitirii profesionale, in limita legislatiei In vigoare;

e Completeazi fisa privind alerta la risc, conform procedurilor In vigoare;

* Are obligatia sd cunoasci si si aplice prevederile codului de eticd si integritate al
Institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activititii zilnice

* Conform Registrului de riscuri al Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Anexa nr. 22;

* Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

7. Protectia datelor cu caracter personal:

e Procesarea reprezinti orice operatiune care se efectueaza pe date cu caracter personal,
indiferent daci este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
structura organizdrii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie In alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

e In vederea asigurarii conformitdtii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
operationale la nivel de proiect si Institut.

Riscuri specifice postului:
¢ Comunicarea ineficient in cadrul echipei de management si implementare a proiectului;
o Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului;;
o Intarzieri in derularea activitatilor;
e Schimbarea graficului de implementare a proiectului;
¢ Deficiente In monitorizarea efectivi din punctul de vedere al costului;
¢ Indisponibilitatea temporard a membrilor echipei de proiect;
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Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta
Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: Manager Proiect (experienta 5-10 ani)
Cod COR: 242101

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei In Romania prin implementarea
strategiei WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de conducere

Relatii functionale:

a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului

b) Cu departamentele Ministerului Sanatatii

¢) Cu partenerii proiectului

d) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private

Are in subordine: Toti membrii echipei de proiect

Descrierea postului: Coordoneazi toate activitatile proiectului

Responsabilititi specifice postului:

Reprezinta proiectul in relatiile cu tertii si la evenimente relevante;
Coordoneaza si supervizeazi direct activitatea personalului;
Administreaza bugetul proiectului;

Aproba efectuarea cheltuielilor si procedurile administrative;
Evalueazi activitatile si gradul de atingere a obiectivelor propuse;
Realizeazd/ aproba rapoartele periodice si finale tehnice si financiare;

Coordoneaza, planifica si supervizeaza toate activititile proiectului in vederea atingerii
obiectivelor planificate;

Coordoneaza elaborarea planurilor de activitate i asigurarea resurselor necesare
implementarii proiectului;
Asigurd comunicarea cu Operatorul de Program si cu partenerii din cadrul proiectului;
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e Participi la aplicarea procedurilor de interventie;

® Poartéd echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

5. Masurile administrative si de disciplind muncii

e la masuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat sa
respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

* Anunia seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.);

e Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectudrii controlului medical
periodic;

e Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionala si a legislatiei in vigoare;

¢ Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

e Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare;

® Are obligatia sd cunoasca si si aplice prevederile codului de eticd si integritate al
Institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activititii zilnice

¢ Conform Registrului de riscuri al Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Anexa nr. 2%

¢ Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

7. Protectia datelor cu caracter personal:

* Procesarea reprezinti orice operatiune care se efectueazi pe date cu caracter personal,
indiferent daca este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
structura organizarii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

o In vederea asigurarii conformitatii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
operationale la nivel de proiect si Institut.

Riscuri specifice postului:
* Comunicarea ineficientd in cadrul echipei de management si implementare a proiectului;
e Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului;;
e Intarzieri in derularea activitatilor;
e Schimbarea graficului de implementare a proiectului;
e Deficiente in monitorizarea efectiva din punctul de vedere al costului;

» Indisponibilitatea temporard a membrilor echipei de proiect;
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Manager Manager Proiect
Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta

Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: Responsabil Financiar (experientd 5-10 ani)
Cod COR: 121125

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei in Romania prin implementarea
strategiei WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fats de managerul de proiect

Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului;
b) Cu departamentele Ministerului Sénatatii;
¢) Cu partenerii proiectului;
d) Cualte autoritati si institutii publice, parteneri $i terti, inclusiv persoane juridice private.

Are In subordine: contabil
Descrierea postului: asigura managementul financiar al proiectului

Responsabilititi specifice postului:
® Este responsabil cu raportirile financiare si cererile de plats;
* Avizeazi cheltuielile proiectului Impreund cu managerul de proiect;
* Asiguri integrarea activitatilor si a fluxurilor financiare;
* Realizeazi rapoartele financiare;
e Supervizeazi activitatea contabilului;
® Organizarea si verificarea elaboririi evidenfei cheltuiclilor si a rapoartelor financiare
aferente;

® Verificarea documentelor justificative aferente tuturor cheltuielilor din cadrul proiectului,
inclusiv a documentelor depuse de parteneri;

Realizarea, urmirirea si actualizarea cash-flow-ului in cadrul proiectului;
Urmdrirea executarii contractelor si incadrarea in limitele bugetului;
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4. Apli

Aplicd normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI);
Participa la aplicarea procedurilor de interventie;

Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentului intern, care va fi

schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal.

5. Misurile administrative si de disciplina muncii

Ia |\masuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat si
respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

Anuntd seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, ete.);

Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controlului medical
periodic.

Cuhoaste reguli de etic si deontologie profesionali si a legislatiei In vigoare;

Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregitirii profesionale, in limita legislatiei Tn vigoare;

Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor Tn vigoare;

Arg obligatia si cunoasci si si aplice prevederile codului de etica sl integritate al
Institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activititii zilnice

Conform Registrului de riscuri al Institutuluj de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Angxa nr. 22;

Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

7. Protectia datelor cu caracter personal:

Progesarea reprezinti orice operatiune care se efectueazi pe date cu caracter personal
indiferent daci este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea
struftura organizarii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

In vederea asigurdrii conformitatii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
opetationale la nivel de proiect si Institut.

?

&

Riscuri specifice postului:
e Comunicarga ineficients in cadrul echipei de management si implementare a proiectului;
* Complexitatea activititilor din cadrul proiectului;
o Intirzieri in|derularea activitatilor;
e Schimbarea|graficului de implementare a proiectului;
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Manager Manager Proiect
Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta
Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: Responsabil Financiar (experienta 5-10 ani)
Cod COR: 121125

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei in Romania prin implementarea
strategiei WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fatd de managerul de proiect

Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului;
b) Cu departamentele Ministerului Sanatatii;
¢) Cu partenerii proiectului;
d) Cu alte autoritati i institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private.

Are in subordine: contabil
Descrierea postului: asigurd managementul financiar al proiectului

Responsabilitati specifice postului:
* Este responsabil cu raportarile financiare si cererile de plata;
® Avizeazi cheltuielile proiectului impreuna cu managerul de proiect;
e Asiguri integrarea activititilor si a fluxurilor financiare;
e Realizeaza rapoartele financiare;
e Supervizeazi activitatea contabilului;
e Organizarea si verificarea elaboririi evidentei cheltuielilor si a rapoartelor financiare
aferente;

o Verificarea documentelor justificative aferente tuturor cheltuielilor din cadrul proiectulu,
inclusiv a documentelor depuse de parteneri;

® Realizarea, urmarirea si actualizarea cash-flow-ului in cadrul proiectului;
e Urmdrirea executarii contractelor si incadrarea in limitele bugetului;
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4. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere a
Incendiilor:

* Aplicd normele de protectia muncii:
* Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI);
* Participa la aplicarea procedurilor de interventie;

® Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentului intern, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal.

S. Masurile administrative i de disciplina muncii

® la masuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat sa
respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

® Anuntd seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.);

* Vacolabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controlului medical
periodic.

* Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionali si a legislatiei In vigoare;

e I[si indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

¢ Completeazi fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare;

® Are obligatia si cunoasci si si aplice prevederile codului de etica si integritate al
Institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice

* Conform Registrului de riscuri al Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Anexa nr. 22;

® Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

7. Protectia datelor cu caracter personal:

® Procesarea reprezinti orice operatiune care se efectueazi pe date cu caracter personal,
indiferent daca este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
structura organizarii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

e In vederea asigurdrii conformititii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
operationale la nivel de proiect si Institut.

Riscuri specifice postului:
e Comunicarea ineficients in cadrul echipei de management si implementare a proiectului;
o Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului;
e Intdrzieri in derularea activitatilor;
* Schimbarea graficului de implementare a proiectului;
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Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta
Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: EXPERT ACHIZITII PUBLICE, cu rol de RESPONSABIL ACHIZITII
(experientd 5-10 ani)
Cod COR: 214946

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei in Romania prin implementarea
strategiei WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fatd de managerul de proiect

Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului;
b) Cu departamentele Ministerului Sanatatii;
¢) Cu partenerii proiectului;
d) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private.

Are in subordine: nu e cazul
Descrierea postului: este responsabil cu achizitiile efectuate in cadrul proiectului.

Responsabilititi specifice postului:

* sprijind si consiliaza personalul tehnic /economic de executie si administrativ /juridic, 1n
luarea unor decizii corecte privind achizitionarea de produse / servicii / lucrari care si
corespundd cerinfelor esentiale prevazute de legislatia aplicabila, in conditii de deplina
legalitate;

* opereazd in SICAP procedurile de atribuire si de achizitie directd, primeste ofertele
operatorilor economici;

* Organizeaza si raspunde de desfisurarea tuturor achizitiilor de bunuri si servicii din cadrul

proiectului;

Réspunde de aplicarea procedurilor legale de achizitii;

Elaboreazi documentele pentru achizitiile publice;

Elaboreaza raportarile privind achizitiile publice;

Verifica documentele de achizitii realizate de parteneri;

Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor;
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Aplicd normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI);
Participa la aplicarea procedurilor de interventie;

Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

5. Misurile administrative si de disciplina muncii

la masuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat sa
respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

Anunta seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.)

Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efecturii controlului medical
periodic;

Cunoaste reguli de etici si deontologie profesionala si a legislatiei in vigoare;

Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregitirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

Are obligatia s cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si integritate al
Institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice

Conform Registrului de riscuri al Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Anexa nr. 22;

Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

7. Protectia datelor cu caracter personal:

Procesarea reprezinta orice operatiune care se efectueazi pe date cu caracter personal,
indiferent daca este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
structura organizarii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

In vederea asigurdrii conformitdtii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
operationale la nivel de proiect si Institut.

Riscuri specifice postului:
Comunicarea ineficienta in cadrul echipei de management si implementare a proiectului:

Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului;

Intarzieri in derularea activitatilor;
Schimbarea graficului de implementare a proiectului;

Deficiente in monitorizarea efectivi din punctul de vedere al costului;

Indisponibilitatea temporari a membrilor echipei de proiect;

Resurse financiare limitate datorate intarzierilor in efectuarea platilor de catre Autoritatea de
Management;
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Manager Manager Proiect
Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta

Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: EXPERT ACHIZITII PUBLICE, cu rol de RESPONSABIL ACHIZITII
(experient3 5-10 ani)
Cod COR: 214946

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei in Romaénia prin implementarea
strategiei WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fat3 de managerul de proiect

Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului;
b) Cu departamentele Ministerului Sénatatii;
¢) Cu partenerii proiectului;

.....

d) Cu alte autorititi si Institutii publice, parteneri si terfi, inclusiv persoane juridice private.
Are in subordine: nu e cazul
Descrierea postului: este responsabil cu achizitiile efectuate Tn cadrul proiectului.

Responsabilititi specifice postului:
® sprijind si consiliazd personalul tehnic /economic de executie si administrativ /juridic, in
luarea unor decizii corecte privind achizitionarea de produse / servicii / lucrdri care si
corespunda cerintelor esentiale prevazute de legislatia aplicabils, in conditii de deplina
legalitate;
¢ opereazd in SICAP procedurile de atribuire si de achizitie directs, primeste ofertele
operatorilor economici;

e Organizeazi si rispunde de desfasurarea tuturor achizitiilor de bunuri si servicii din cadrul
proiectului;

Réspunde de aplicarea procedurilor legale de achizitii;

Elaboreaza documentele pentru achizitiile publice;

Elaboreaza raportirile privind achizitiile publice;

Verificad documentele de achizitii realizate de parteneri;

Péstreazd confidentialitatea, integritatea i disponibilitatea datelor s1 informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrérilor;
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Aplicéd normele de prevenire i stingere a incendiilor (PSI);
Participa la aplicarea procedurilor de interventie;

Poarta echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru péstrarea igienei si a aspectului estetic personal.

5. Misurile administrative sj de disciplina muncii

Ia masuri cu privire la utilizarea rafionald a materialelor de lucru, astfel incat sd
respecte standardele de calitate §i procedurile (protocoalele) in vigoare;

Anuntd seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.)

Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectudrii controlului medical
periodic;

Cunoaste reguli de etics si deontologie profesionali si a legislatiei Tn vigoare;

Isi Indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregitirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

Completeaza fisa privind alerta Ia risc, conform procedurilor tn vigoare.

Are obligatia si cunoasci si sd aplice prevederile codului de etici si integritate al
Institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activititii zilnice

Conform Registrului de riscuri a] Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Anexa nr. 2%

Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

7. Protectia datelor cu caracter personal:

Procesarea reprezinti orice Operatiune care se efectueazi pe date cu caracter personal,
indiferent daca este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
structura organizarii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

In vederea asigurdrii conformititii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
operationale la nivel de proiect si Institut.

Riscuri specifice postului:
Comunicarea ineficient in cadrul echipei de management si implementare a proiectului;

Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului;

Intarzieri in derularea activitatilor;

Schimbarea graficului de implementare a proiectului:

Deficiente in monitorizarea efectivi din punctul de vedere al costului;

Indisponibilitatea temporard a membrilor echipei de proiect;
Resurse financiare limitate datorate intarzierilor in efectuarea platilor de catre Autoritatea de
Management;
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Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta
Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: SPECIALIST RESURSE UMANE, cu rol de EXPERT RESURSE UMANE
(experienta 5-10 ani)
Cod COR: 242314

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei in Romania prin implementarea
strategiei WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fatd de managerul de proiect

Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului
b) Cu departamentele Ministerului Sanatitii
¢) Cu partenerii proiectului

.....

Are In subordine: nu e cazul

Descrierea postului: functioneazi ca suport administrative al organizatiei pentru probleme legate de
administrarea personalului si a sistemului de plati a salariilor.

Responsabilititi specifice postului:

e Coordoneazd, organizeaza si raspunde de aplicarea procedurilor legale de selectie a
personalului proiectului;
Intocmeste contractele de munci ale personalului;
Intocmeste status de functii;
Intocmeste lunar fisa colectiva de prezenta;
Verifica corectitudinea rapoartelor de activitate si fiselor individuale de prezents;
Intocmeste documentele de suport pentru platd personalului din cadrul proiectului;
Intocmeste dosarele de personal si le gestioneazi;
Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor;
o Isi insuseste si respectd toate reglementirile legale si interne in domeniul securitétii si
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* Participi la aplicarea procedurilor de interventie;

* Poarta echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat
ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

S. Masurile administrative si de disciplina muncii

e Ia masuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat sa
respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare:

* Anunta seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.);

* Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuirii controlului medical
periodic;

* Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionald si a legislatiei in vigoare;

o Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

o Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare;

® Are obligatia sa cunoasca si si aplice prevederile codului de etici sl integritate al
Institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activititii zilnice

e Conform Registrului de riscuri al Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Anexa nr. 22;

® Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

7. Protectia datelor cu caracter personal:

® Procesarea reprezinta orice operatiune care se efectueazi pe date cu caracter personal,
indiferent daci este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
structura organizarii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

* In vederea asigurarii conformita{ii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
operationale la nivel de proiect si Institut.

Riscuri specifice postului:
e Comunicarea ineficient in cadrul echipei de management si implementare a proiectului;
¢ Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului;
e Intarzieri in derularea activitatilor;

* Schimbarea graficului de implementare a proiectului;
* Deficiente in monitorizarea efectivi din punctul de vedere al costului:
e Indisponibilitatea temporard a membrilor echipei de proiect;
e Resurse financiare limitate datorate intarzierilor in efectuarea platilor de catre Autoritatea de
Management;
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Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta
Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: SPECIALIST RESURSE UMANE, cu rol de EXPERT RESURSE UMANE
(experientd 5-10 ani)
Cod COR: 242314

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei in Romania prin implementarea
strategiei WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fat3 de managerul de proiect

Relatii functionale:
a) Cu ceilalfi membri ai echipei proiectului
b) Cu departamentele Ministerului Sanatatii
¢) Cu partenerii proiectului

.....

Are in subordine: nu e cazul

Descrierea postului: functioneazi ca suport administrative al organizatiei pentru probleme legate de
administrarea personalului si a sistemului de platé a salariilor.

Responsabilititi specifice postului:

e Coordoneazd, organizeaza si rispunde de aplicarea procedurilor legale de selectic a
personalului proiectului;
Tntocmeste contractele de munci ale personalului;
Intocmeste status de functii;
Intocmeste lunar fisa colectiva de prezents;
Verificd corectitudinea rapoartelor de activitate si fiselor individuale de prezent;
Intocmeste documentele de suport pentru plata personalului din cadrul proiectului;
Intocmeste dosarele de personal si le gestioneazi;
Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor;
o TIsi insuseste si respectd toate reglementirile legale si interne In domeniul securitatii si
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e Participi la aplicarea procedurilor de interventie;

® Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

S. Masurile administrative si de disciplina muncii

® [a miésuri cu privire la utilizarea rafionald a materialelor de lucru, astfel incat si
respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

® Anunta seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, ete.):

® Vacolabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectudrii controlului medical
periodic;

¢ Cunoaste reguli de etici si deontologie profesionala si a legislatiei in vigoare;

o Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

e Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare;

® Are obligatia sd cunoasci si sa aplice prevederile codului de etica si integritate al
Institutului.

6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activititii zilnice
e Conform Registrului de riscuri al Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Anexa nr. 22
® Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.
7. Protectia datelor cu caracter personal:
¢ Procesarea reprezinta orice operatiune care se efectueazi pe date cu caracter personal,
indiferent daci este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
structura organizarii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;
* In vederea asiguririi conformitatii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
operaionale la nivel de proiect si Institut.

Riscuri specifice postului:

INSTITUTUL DE PNEUMOFTH
_MARIUS NASTA

Comunicarea ineficients in cadrul echipei de management si implementare a proiectului;
Complexitatea activititilor din cadrul proiectului;

Intarzieri in derularea activitétilor;

Schimbarea graficului de implementare a proiectului;

Deficiente in monitorizarea efectiva din punctul de vedere al costului;

Indisponibilitatea temporard a membrilor echipei de proiect;

Resurse financiare limitate datorate intarzierilor in efectuarea platilor de citre Autoritatea de
Management;
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Manager Manager Proiect
Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta

Asist.univ.Dr. Mahler Beatrice

FISA DE POST

Denumirea postului: Consilier juridic (experienta 5-10 ani)
Cod COR: 261103

Denumirea proiectului: Consolidarea controlului tuberculozei in Romania prin implementarea
strategieit WHO END TB 2016-2020

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fata de managerul de proiect

Relatii functionale:
a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului
b) Cu departamentele Ministerului Sanatatii
¢) Cu partenerii proiectului

d) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private

Are in subordine: nu e cazul

Descrierea postului: Ofera consultanti si indrumare in problemele ce tin de implementarea si
derularea proiectului

Responsabilititi specifice postului:
e Este responsabil cu intocmirea contractelor comerciale, rezolvarea situatiilor litigioase si
relatii cu tertii;
* Asigura respectarea legislatiei in vigoare aplicata proiectului cu privire la toate activitatile

pe care acesta le presupune, de la cele de ordin administrativ (achizitii), pana la
implementarea

efectiva;

Asigura respectarea legalitatii tuturor documentelor intocmite in cadrul proiectului
Vizeaza documentele emise in cadrul proiectului cu privire la conformitatea legald
Asigura respectarea legalitéfii activititilor desfisurate in cadrul proiectului
Asigura consiliere juridica pentru toti membrii echipei de proiect.

Asigurd respectarea legislatiei comunitare si nationale in vigoare cu privire la documentele de
achizitie publica
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e Aplica normele de protectia muncii
* Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)
¢ Participa la aplicarea procedurilor de interventie

® Poarta echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat
ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal

5. Masurile administrative si de disciplina muncii

® Ia masuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat si
respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

¢ Anunta seful de serviciu in cazul aparitiei unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.)

® Vacolabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuirii controlului medical
periodic.

¢ Cunoaste reguli de etici si deontologie profesionali si a legislatiei in vigoare;

* Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

e Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

® Are obligatia si cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si integritate al
institutului.
6. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice
¢ Conform Registrului de riscuri al Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta -
Anexa nr. 22;
® Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.
7. Protectia datelor cu caracter personal:
® Procesarea reprezinti orice operatiune care se efectueaza pe date cu caracter personal,

indiferent daci este sau nu prin mijloace automate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
structura organizdrii, stocarea, adaptarea sau modificarea, recuperarea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminare sau punerea la dispozitie in alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

e In vederea asigurdrii conformitatii cu RGPD, personalul din cadrul proiectului va
respecta drepturile consolidate prin acest cadru legal si va aplica Procedurile
operationale la nivel de proiect si Institut.

Riscuri specifice postului:
¢ Comunicarea ineficienta in cadrul echipei de management si implementare a proiectului;
e Complexitatea activitatilor din cadrul proiectului:
e intarzieri in derularea activitatilor;
* Schimbarea graficului de implementare a proiectului;
* Deficiente in monitorizarea efectiva din punctul de vedere al costului;
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