AUTORITATEA NATIONALA SANITARA VETERINARA
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INSTITUTUL PENTRU CONTROLUL PRODUSELOR
BIOLOGICE §I MEDICAMENTELOR DE UZ VETERINAR
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CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, CLASA |, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR -
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII/ SERVICIUL ECONOMIC, ACHIZITII
PUBLICE, INVESTITi], ADMINISTRATIY, RESURSE UMANE S| SALARIZARE

- intecmeste programut anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prigritatilor comunicate de celelalte compartimente;

- colaboreazd cu specialigtii din institut pentru elaborarea completd si
corectda a specificatiilor tehnice pentru bunurile ce urmeaza a fi achizitionate, a
termenitor de referintd pentru contractele de asistentd tehnich precum i a
cerintelor tehnice pentru lucrérile ce vor fi contractate;

- centralizeazd referatele de necesitate 51 oportunitate a achizitiilor,
aparute in cursul anului §i actualizeaza Programul anual al achizitiflor publice in
conformitate cu acestea;

. urmareste corelarea cerintelor de achizitii prevazute a fi obtinute prin
diferite surse de finantare: Bugetul L.C.B.M.V.

- face propuneri privind procedura de licitatie pentru achizitiile solicitate i
le prezinta spre aprobare conducerii institutului;

- intocmeste documentatia de atribuire in vederea derularii procedurii de
achizitie in conformitate cu legislatia in vigoare;

- colaboreazi si notificd catre Ministerul Finantelor Publice i catre ANRMAP
actiunile intreprinse pentru derularea procedurii de achizitie;

- organizeaz} licitatiile din cadrul institutului $i intocmeste rapoartele de
atribuire a contractelor pe care le aduce la cunostinta conducerii institutului n
vederea intocmirii contractelor;

- transmite comuniciri operatorilor economici privind rezultatul aplicérii
procedurii pentru atribuirea contractului de achizitii publice;

- urmireste actiunea de derulare a dotdrilor cu aparaturd si utilaje de
laborator prevazute in planul de investitii, din punct de vedere fizic gi valoric;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- urmareste modul de derulare a contractelor de achizitii publice incheiate;
- intocmeste raportarile privind contractele de achizitii publice inchelate;

- respecta masurile privind protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor in compartimentul sau de munca- insuseste si respecta prevederile
legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a
acestora;

- respecta intocmai procedurile specifice activitatii desfasurate;

- realizeaza orice alte activitati, dispuse de conducerea ierarhica, in vaza
legislatiei in vigoare, in limita competentelor specifice,

REFERENT, CLASA Ill, GRAD PROFESIONAL ASISTENT - COMPARTIMENT RESURSE
INVESTITII

UMANE S§) SALARIZARE/ SERVICIUL ECONOMIC, ACHIZITII PUBLICE, 2
ADMINISTRATIV, RESURSE UMANE S| SALARIZARE;

- intocmeste organigrama si statul de functii al Institutului si le inainteaza
spre aprobare directorului institutului;

- colaboreaza cu ANFP si cu directia de specialitate din cadrul ANSVSA cu
privier la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici; . i

- participa, conform limitelor de competenta ate compammentulux,. ia
elaborarea proiectutui Regulamentului de organizare si functionare al ICBMY sl al
Reguiamentului de Ordine Interioara; o

- raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si _ewdenta
dosarelor profesionae ale functionarilor publici si a Registrului de evidenta a
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functionarilor publici cf prevederilor HG nr. 432/2004 cu modificarite si completarile
ulterioare;

- intocmeste, inregistreaza si pastreaza deciziile emise de directorul
institutului;

- asigura, <f HG nr. 611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare,
secretariatul comisiei pentru organizarea si desfasurarea concursurilor pentru
ocuparea functiilor publice si de promovare a personalului;

- intocmeste dosarele de pensicnare, in conformitate cu prevederile legale;

- face demersurile necesare promovarii angajatiilor si elibereaza la cererea
acestora copii de pe actele aflate la dosarul personal;

- pastreaza fisele de post, raspunde de intocmirea si actualizarea acestora
pentru toti angajatii institutiei;

- completeaza legitimatiile de serviciu pentru personal si intocmeste
adeverintele solicitate de acesta privind calitatea de persoana salariata;

- raspunde de gestionarea programului REVISAL in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- tine evidenta Rapoartelor, privind deplasarile in strainatate a personalului
din cadrul institutiei, redacteaza deciziile privind deplasarile in strainatate si in tara
ale personalului si le inainteaza spre avizare compartimentului juridic;

- gestioneaza declaratiile de interese si declaratiile de avere ale
functionarilor publici din cadrul institutului;

- raspunde de confidentialitatea documentelor si de utilizarea corecta a
mijloacelor puse la dispozitia sa;

- realizeaza orice alte activitati, dispuse de conducerea jerarhica, in vaza
legislatiei in vigoare, in tlimita competentelor specifice.

REFERENT, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR - Biroul Evaluare s! Control

Seturi de Diagnostic si Reagenti:

- executd urmitoarele tipuri de analize in cadrul controlului produselor
biclogice repartizate Laboratorului Biochimie:

- Determiniri potentiometrice de pH

- Titréri volumetrice

- Determindri de azot aminic

- Reactii de identificare

- Determindri limitd de impuritati

- Determindri reziduale prin calcinare

- execut operatiile:

- cantdriri la balanta tehnicd §i analitica

- pipetdri; decantdri; filtréri; precipitari; distilari

- prepara solutii chimice procentuale, molare, normale

- prepara solutii titrate, solutii indicatoare

- calcinari

- mineralizari

- centrifugari

- titrari volumetrice

- spald sticliria, instrumentarul, mesele de lucru, pentru lucrdrile curente
n laboratorul de biochimie

- executd lucrdn ajutitoare pentru controlul truselor de diagnostic ELISA gi
al reagentilor de diaghostic

- intretine curitenia camerelor Laboratorului Biochimie, Laboratorului
evaluare §i control seturi de diagnostic §i Laboratorului evaluare i control reagenti
de diagnostic

- informeazé permanent pe coordonatorul compartimentului asupra stadiului
lucrarilor si a rezultatelor obtinute pe parcursul executdrii anatizelor.

- cunoaste, respectd s aplicd cerintele din documentele sistemului de
management al calitdtii gi implementeazd politica sistemului de management al
calitétii in procedurile §i lucrérile pe care le efectueaza;

- cunoaste, respectd §i aplica cerintele standardelor din ordinul 600/2018 cu
modificérile st completarile ulterioare la nivelul biroului

- are responsabilitatea de a identifica neconformitagile sau abaterile de la
sistemul calitatii sau abaterile de la procedurile specifice de lucru;

- aduce imediat la cunogtinta Sefului /coordonatorului neconformitatile
constatate;

- are autoritatea de a opri lucrul in cazul constatarii neconformitatilor;

- implementeazd actlunile corective stabilite prin  raportul de
neconformitate si/sau efectueaz corectiile necesare, dupd caz;

- are autoritatea de a relua lucrul, dupd verificarea stingerii
neconformitégitor;

- asigurd independenta, impartialitatea §i confidentialitatea serviciiior pe
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care le furnizeaza

- raspunde de arhivarea tuturor documentelor rezultate din activitatea
proprie;

- raspunde de respectarea normelor de protectia muncii si prevenirea si
stingerea incendiilor in cadrul biroului

- executa orice alte sarcini din dispozitia conducerii in limita sferei de
competenta.

CONSILIER, CLASA |, GRAD PROFESIONAL ASISTENT - Compartiment Administrare
Proceduri de Autorizare:

- distribuie documentatiile tehnice spre evaluare, pe tipuri de produse si
proceduri, in functie de risc §i complexitate, luand in consideratie pregatirea si
experienta evaluatorilor;

- intocmeste si actualizeaza situatia documentatiilor tehnice repartizate
personalului din cadrul serviciului;

- intocmeste si actualizeaza situatia privind stadiul activitatii de evaluare
pentru autorizare/reinnoire/variatie/exindere pentru fiecare produs medicinal
veterinar

- monitorizeazad respectarea termenelor legale de evaluare, iar in cazul
depasirii acestora informeaza conducerea ICPBMUV, in vederea notificarii
solicitantilor;

- asigurd schimbul rapid de informatii intre institut, ANSVSA, EMA, alte
autoritdti competente, institute sau organisme de profil in domeniul produselor
medicinale veterinare;

- participd la intocmirea proiectelor de acte normative privind produsele
medicinale veterinare;

- participd la reuniuni stiintifice si sesiuni de
reglementarile in domeniul farmacovigilentei veterinare;

- gestioneaza si arhiveaza, potrivit legii, documentele referitoare la
activitatea proprie;

- respecta confidentialitatea documentelor pe care le gestioneaza, conform
legii;

- respecta si aplicd prevederile legale in vigoare privind securitatea si
sanatatea in munca si activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

- exercita si alte atributii trasate de sefii ierarhici superiori in legaturd cu
activitatea Compartimentului.

informare privind

Numar documente,
format fisiere

Responsabilitate Nume si prenume Data Semnatura
Verificat, COMPARTIMENT RESURSE UMANE $I 20.08.2021
SALARIZARE- n
EC. MARIA ALMAJAN
Avizat, SERVICIUL ECONOMIC- 20.08.2021 f )
SEF SERVICIU I,LQQ/M
EC. ROXANA CIOCIOI s Y
Aprobat, DIRECTOR 20.08.2021

(I~

DR. VALENTIN VOICU

B. Postarea si verificarea informatiei afisate pe pagina de internet

Responsabil

Data

Responsabil IT

‘Semnatura
BIOCH. CIOCIOI COSTIN ‘

Serviciu emitent

SERVICIUL ECONOMIC-
COMPARTIMENT RESURSE UMANE $I
SALARIZARE
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