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	Program național pentru acces echitabil la testare genetică și genomică (GENETICĂ ECHITABILĂ), Cod SMIS: 356557
Proiectul este cofinanțat prin Fondul Social European Plus (FSE+), în cadrul Programului Sănătate 2021–2027, Prioritatea P1


                                                                                                         
FIȘA POSTULUI

A. Informații generale privind postul
1. Nivelul postului: execuție. 
2. Denumirea postului: Expert implementare LP SA2.3
3. Scopul principal al postului: Sprijinirea echipei de proiect în realizarea activităților de bază aferente proiectului Genetica Echitabilă, în vederea optimizării proceselor și creșterii calității intervențiilor.
4. Cod COR: 242104 – responsabil proces
5. Poziția din statul de de funcții: în afara organigramei.
B. Condiții specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: Studii superioare finalizate;
2. Experienţa necesară executării sarcinilor postului: peste 10 ani.
3. Perfecționări (specializări): specifice domeniului său de activitate.
4. Cunoștințe de redactare documente și operare PC (Word, Excel, Outlook).
5. Cunoaşterea limbii engleze: engleza, citit, scris, vorbit nivel mediu;
6. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: Abilități de planificare, organizare și coordonare; Capacitatea de a lucra în echipă și comunicare eficientă; Atenție la detalii, punctualitate, discreție. Echilibru emoţional; 
C. Atribuțiile postului: 
Atribuții generale:
Participarea la analiza proceselor și identificarea punctelor critice.
 – aferent subactivității 1.1 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 1.2 (dacă e cazul)
Elaborarea instrumentelor de lucru (fișe, chestionare, ghiduri etc.).
 – aferent subactivității 1.1 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 1.3 (dacă e cazul)
Colaborarea cu experții tematici pentru validarea instrumentelor.
 – aferent subactivității 1.3 (dacă e cazul)
Testarea pilot, colectarea feedbackului și ajustarea instrumentelor.
 – aferent subactivității 1.3 (dacă e cazul)
Întocmirea documentației metodologice pentru fiecare instrument.
 – aferent subactivității 1.1 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 1.3 (dacă e cazul)
Realizarea materialelor pentru sesiuni de formare.
 – aferent subactivității 2.2 (dacă e cazul)
Respectarea metodologiei, normelor etice și GDPR.
 – aferent subactivității 1.1 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 1.2 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 1.3 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 2.2 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 2.3 (dacă e cazul)
Contribuția la rapoartele tehnice și livrabilele proiectului.
 – aferent subactivității 2.3 (dacă e cazul)
Menținerea comunicării eficiente cu membrii și partenerii proiectului.
 – aferent subactivității 1.2 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 2.2 (dacă e cazul)
 – aferent subactivității 2.3 (dacă e cazul)
Atribuții specifice:
 – Elaborarea și adaptarea instrumentelor standardizate necesare proiectului - aferent subactivității 1.1, 1.2 (dacă e cazul)
 – Corelarea instrumentelor cu obiectivele, indicatorii și fluxurile proiectului - aferent subactivității 1.1, 1.2 (dacă e cazul)
– Implicarea in elaborarea cadrului metodologic din punct de vedere al bioinformaticii privin testarea genetica - aferent subactivității 1.1, 1.2 (dacă e cazul)
– Participare la elaborarea de materiale pentru curs si sustinerea de prezentari pentru participantii inscrisi spre formare - aferent subactivității 1.1, 1.2 (dacă e cazul)
 – Susținerea proceselor de instruire, pilotare și diseminare - aferent subactivității 1.1, 1.2 (dacă e cazul)
– Contribuie la informarea pacientilor privind rolul si necesitatea testarii genetice in diferitelor patologii - aferent subactivității 2.2 (dacă e cazul)
– Contribuie la screeningul subiecților în vederea stabilirii eligibilității - aferent subactivității 2.2 (dacă e cazul)
– Verificare eligibilității pentru testarea genetică din punct de vedere clinic - aferent subactivității 2.2 (dacă e cazul)
– desfasoara activitati specifice de laborator (manipulare probe, tehnici specifice, analiza de laborator si bioinformatica -  aferent subactivității 2.3 (dacă e cazul).
      Atribuții suplimentare:
a. nu dezvăluie informaţiile la care are acces în exercitarea funcţiei, dacă aceste dezvăluiri sunt de natură să prejudicieze imaginea sau drepturile institutului sau ale salariaţilor, precum şi ale altor persoane fizice sau juridice;
b. respectă confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale personalului;
c. asigura protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, asigura protejarea documentelor;
d. execută orice alte sarcini de serviciu, în limita competențelor delegate și a limitelor legale, în vederea asigurării unei bune funcţionări a activităţii ICDG;
e. studiează procedurile operaţionale din domeniul propriu de activitate, le înțelege și le aplica în activitatea pe care o desfășoară;
f. respectă toate regulile de securitate și sănătate în muncă;
g. cunoaşte și aplică corect prevederile / reglementările legale și procedurile interne ale institutului;
h. asigură neutralitatea institutului, conform statutului, față de interesele posibil divergente;
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]D. Sfera relaţională a titularului postului
   1. Sfera relaţională internă: 
   a) Relaţii ierarhice: 
· subordonat faţă de: managerul de proiect.
· superior pentru: nu este cazul.
   b) Relaţii funcționale: cu partenerii de proiect și furnizorii de servicii.
   c) Relaţii de control: nu este cazul
   d) Relaţii de reprezentare: la solicitarea managerului de proiect.
   2. Sfera relaţională externă: 
   a) cu autorităţi şi instituţii publice: la solicitarea managerului de proiect.
   b) cu organizaţii internaţionale: la solicitarea managerului de proiect.
   c) cu persoane juridice private: la solicitarea managerului de proiect.
   
Întocmit de: 
      • Numele şi prenumele: _________________
      • Funcţia de conducere: Manager de proiect 
      • Semnătura :__________________
      • Data : ___________
 Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului :
       • Numele şi prenumele: 
       • Semnătura __________________ 
       • Data : _______________
 Contrasemnează: 
       • Numele şi prenumele: ________________
       • Funcţia: Director General
       • Semnătura ___________________
       • Data : ________________

· Fișa postului se completează PRIN Anexă cu orice dispoziții legale în vigoare, decizii, note interne ale conducerii institutului.
· Fișa postului este anexă la Contractul individual de muncă și se întocmește în 2 exemplare originale  din care un exemplar se arhivează la Compartimentul Personal-Salarizare în dosarul personal al ocupantului postului și  un exemplar se înmanează salariatului.






























Anexă la fişa postului
cuprinzând  responsabilităţile în domeniul sănătăţii, securităţii în muncă şi apărării împotriva incendiilor
	
Nume si prenume angajat:  ……………………………………..
Funcţia:  Expert implementare LP SA2.3
Locul muncii:  Institutul de Cercetare-Dezvoltare în Genomică				           
În domeniul sănătăţii şi securităţii în muncă angajatul are următoarele obligaţii:
· să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa,  precum şi cu instrucţiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;
· să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele  şi orice alte mijloace de lucru;
· să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;
· să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii şi să utilizeze corect aceste dispozitive;
· să comunice imediat superiorului ierarhic orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;
· să coopereze cu superiorii direcţi şi cu angajaţii Serviciului Intern de Prevenire şi Protecţie, atâta timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror cerinţe sau măsuri dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari , pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;
· să coopereze cu superiorii direcţi şi cu angajaţii Serviciului Intern de Prevenire şi Protecţie, atâta timp cât este necesar, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;
· să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
· să dea relaţiile solicitate inspectorilor de muncă şi  inspectorilor sanitari;
· să informeze superiorul direct în cazul în care identifică factori de risc şi să ia măsurile corespunzătoare în cazul apariţiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranţa sau sănătatea personalului din instituţie;
· să aducă la cunoştinţă şefului direct accidentele suferite de propria persoană;
· să urmărescă permanent şi să informeze superiorul direct pentru a lua măsurile necesare în sensul menţinerii echipamentelor utilizate şi a mediului de muncă într-o stare corespunzătoare cerinţelor de securitate în muncă;
· să informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncă în cazul apariţiei unui pericol iminent;
· să scoată din circuitul de utilizare orice echipament de muncă dovedit ca fiind necorespunzător în urma încercărilor şi să anunţe superiorul direct despre acesta;
· să se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sănătăţii la locul de muncă conform planificării stabilite de angajator împreună cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

În domeniul apărării împotriva incendiilor angajatul are următoarele obligaţii: 
· să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de conducerea instituţiei;
· să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de superiorul direct sau persoane specializate, după caz;
· să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor;
·  să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;
· să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea instituţiei, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;
· să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu;
·  să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor.



Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului :
   1. Numele şi prenumele : __________________
   2. Semnătura __________________ 
   3. Data : ___________________ 

Angajator:
   1. Numele şi prenumele: ___________________
   2. Funcţia de conducere: Director General 
   3. Semnătura __________________
   4. Data :  _____________
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