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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : inspector, clasa I, grad profesional superior

2. Nivelul postului : functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: asigura administrarea, functionarea si dezvoltarea, din punct de vedere hardware si
software a sistemului informatic, retelei de calculatoare si comunicatii, a serverelor si a celorlalte echipamente
conexe din dotarea Primariei Orasului Bumbesti-Jiu.

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1. Studii de specialitate : studii universitare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta:

2. Perfectionari (specializari) : Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): nivel de baza, dovedit cu
documente;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Functionarul public trebuie sa utilizeze
eficient, cu usurinta si in mod corect programele informatice si echipamente tehnice de lucru specifice postului, sa
gandeasca evolutiv si constructiv in promovarea si dezvoltarea activitatii desfasurate, sa asigure maximizarea si
optimizarea rezultatelor obtinute cu ajutorul tehnicii si tehnologiilor moderne de calcul; sa asigure evidenta,
prelucrarea si centralizarea informatiilor din sfera sa de competenta si responsabilitate.

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comportament profesionist. cunostinte de culturd generala, stipanirea de
tehnici si instrumente aplicabile domeniului specific de activitate, de norme, normative si prevederi legale din sfera
sa de competentd si responsabilitate, calcul, analiza si invatare, géndire inteligentd, analiticd, conceptuald si
constructiva, respectul fatd de lege si loialitate fata de interesele institutiei, conduitd si probitate morald
ireprosabild, comportament adecvat postului, capacitatea de a comunica si de relationale. competenta in prezentare
si redactare;

6. Cerinte specifice’: transparent, principial, obiectiv, corect si impartial, cu o atitudine pozitiva in rezolvarea
sarcinilor, cooperant, hotarat si dinamic; rigurozitate, seriozitate, prestantd. spirit critic si de observatie.
punctualitate, disciplind si consecventa, coerentd si fermitate, comportament bazat pe respect, buni-credintad si
corectitudine.

Atributiile postului®:

1. identificd cerintele reale ale autoritaii administratiei publice locale in domeniul tehnologiei informatiei,
contribuie la implementarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administratiei publice si a conceptului de
e-administratie in cadrul Orasului Bumbesti-Jiu:

2. asigura administrarea platformei de comunicare electronica a Consiliului Local al Orasului Bumbesti-Jiu;

3. asigurd legatura permanenta a institutiei cu Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei, STS, administreaza
conturile Insse, Ghiseul.ro, PatrimVen, DRPCIV:

4. acorda suportul la crearea. revocarea si prelungirea semnaturilor electronice la nivelul compartimentelor si
birourilor din cadrul aparatului de specialitate;

5. asigurd administrarea, functionarea si dezvoltarea, din punct de vedere hardware si software, a retelei de
calculatoare i comunicatii, a serverelor si a celorlalte echipamente conexe din dotare::

6. asigurd administrarea, dezvoltarea, monitorizarea si popularea cu date si informatii a site-ului Primariei Orasului
Bumbesti-Jiu, primite de la toate compartimentele si birourile din cadrul aparatului de specialitate. Aceste structuri

' Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul
autoritatii sau  institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

? Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei corespunzatoare;

7 daca este cazul;

+ se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupa cum urmeazi: ..cunostinte de baza”, .nivel
mediu™, ,,nivel avansat™;

> de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii:

© Se stabilesc pe baza activitétilor care se desfasoara.




raspund de continutul acestor date si informatii asigurandu-se ca respecta prevederile legale si dispozitiile interne
privind publicarea;

7. asigura backup-ul datelor / informatiilor din servere si de pe statiile de lucru;

8. emite propuneri de specialitate pentru fundamentarea si elaborarea proiectului de buget propriu anual al Orasului
Bumbesti-Jiu: n acest sens. analizeaza, propune si se preocupd de achizifionarea echipamentelor. aplicatiilor si
pachetelor de programe in domeniul administratiei publice locale, necesare extinderii activitdfii institutiei si
prelucrarii automate a dalelor si informatiilor gestionate si propune necesarul cheltuielilor pentru intretinerea
sistemelor proprii de informatii si comunicatii;

9. instaleazd pe statiile din dotarea institutiei si mentine, in stare de functionare, pachetele de programe
achizitionate in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii compartimentelor;

10. analizeaza, proiecteaza, programeaza, testeazd si implementeaza aplicatiile dezvoltate: colaboreazi cu toate
compartimentele si birourile de specialitate in vederea asigurarii si implementarii celor mai bune aplicatii
informatice;

I1. intocmeste. impreund cu compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului orasului
documentatia necesara achizitionarii de produse, servicii si lucrari pentru realizarea unei infrastructuri adecvate de
tehnica de calcul si comunicatii si dezvoltarea sistemului informatic.

12. participa la achizitionarea, receptia si inventarierea sistemelor si aplicatiilor informatice procurate pentru
desfasurarea activitatii aparatului de specialitate al Orasului Bumbesti-Jiu;

13. intocmeste si propune necesarul de achizifionare a materialelor consumabile pentru tehnica de calcul si
comunicare din dotare;

14. propune repartizarea de tehnica de calcul si comunicare in scopul de a sprijini factorii de decizie in distribuirea
echipamentelor pe fiecare unitate organizatorica din cadrul Orasului Bumbesti-Jiu;

15. asigura omogenitatea sistemelor de calcul si comunicatii $i a sistemelor de operare din dotare, configurarea
unitara a acestora, asigura conditiile pentru instalarea lor si a interoperabilitatii cu sistemele deja existente,
integrarea in reteaua de comunicatii;

16. asigurd primul nivel de interventie si asistare a echipamentelor, sistemelor si aplicatiilor informatice de calcul si
comunicare; primeste sesizari, verifica problemele ivite, le rezolva acolo unde este de competenta sa sau propune
interventii de specialitate. in baza angajamentelor legale asumate;

17. asigura mentenanta de specialitate, prin asisten{d tehnicd specializatda de tip ..service” in domeniul
comunicatiilor (reteaua de calculatoare si de telefonie, centrala telefonica, internet), a calculatoarelor si serverelor,
scanerelor, copiatoarelor, imprimantelor, switch-urilor, routerelor etc.:

18. creeaza si mentine utilizatorii i grupurile de utilizatori. astfel incat fiecare dintre acestia si aibd acces la
resursele comune ale retelei Intranet, in concordanta cu drepturile pe care le poseda;

19. administreaza serviciile de e-mail si http pentru utilizatorii retelei Intranet si asigurd buna functionare a
conexiunii Internet;

20. asigura protectia statiilor din retea la atacurile virusilor, prin instalarea, actualizarea si monitorizarea online a
programelor antivirus achizitionate:

21. asigura integritatea si confidentialitatea bazelor de date si a arhivei electronice, in conformitate cu dotarea
existenta, pachetele de programe si licente utilizate, verificandu-le si arhivandu-le periodic:

22. coordoneaza crearea, utilizarea, intrefinerea, protectia si arhivarea bazelor de dale folosite de utilizatorii din
refea;

23. contribuie la elaborarea normelor si normativelor tehnice interne in domeniul utilizarii sistemelor informatice,
in ceea ce priveste securitatea si siguranta de functionare:

24. instruieste utilizatorii in vederea exploatarii in cele mai bune conditii a tehnicii de calcul din dotare. a
serviciilor de internet si e-mail, a tuturor instrumentelor informatice si de comunicare din dotare;

25. asigura rapoarte, situatii, sinteze, studii si evaluari referitoare la functionarea sistemului informational si de
comunicatii la nivelul Primariei Orasului Bumbesti-Jiu, acordand asistentd tehnicd de specialitate in scopul
asigurarii suportului informational la pregatirea deciziilor:

26. asigura arhivarea documentelor ce rezulta din desfasurarea activitatii proprii;

27. pe durata absentei temporare din institutie, sarcinile vor fi preluate si indeplinite de un inlocuitor desemnat prin
dispozitie a Primarul Orasului Bumbesti-Jiu;

28. respecta prevederile legale in vigoare cu privire la activitatea de securitate si sandtate in munca. regulile de
protectia muncii si cele privind folosirea echipamentelor de protectie si de lucru: isi insuseste si aplica
normeic/regulile/instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca si de paza contra incendiilor la locul de
munca, respectd interdictia de a desfasura orice activita{i in cazul in care constatd o stare de pericol in legatura cu
munca desfasuratd; mentine curdgenia la locul de munca si pune in siguranta documentele de serviciu la terminarea
programului de lucru, asigurd echipamentele, aparatele si instalatiile electrice si electronice dupd terminarea
programului de lucru;

29. asigura legalitatea utilizari sistemelor de operare si aplicatiilor specializate, in limita competentelor, fondurilor
si legislatiei n vigoare;

30. indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici superiori.




Alte atributii:
privind SCIM:
- Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului
din care face parte;
- Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii
SCIM la nivelul compartimentului din care face parte:
- Identifica, evalueaza. revizuieste riscurile asociate activitatilor pe care le desfasoara si aplica masurile de
control corespunzatoare:
- Propune masuri (strategii) pentru diminuarea riscurilor identificate si de imbunatatire a SCIM;
- Implementeaza masurile, procedurile operationale si de sistem pentru functionarea optima a sistemului de
control intern manageriale la nivelul compartimentului din care face parte.
privind SSM:
- se prezinta la lucru odihnit; utilizeaza echipamentele de lucru si de protectie in mod corespunzator;
- nu executd lucrari cu echipamente defecte sau artizanale sau pentru care nu este pregitit profesional sau
autorizat;
- Participa la toate instruirile de securitate si sanatate a muncii, precum si la orice actiune initiata in acest
domeniu.
- Nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit.
- Nu paraseste locul de munca fara stirea sefului ierarhic.
- Mentine permanent locul de munca in perfectda ordine si curatenie iar echipamentele tehnice cu care
lucreaza in stare de functionare;
- Verifica obligatoriu locul de munca la inceperea programului de lucru. in timpul si la terminarea acestuia,
in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu.
- cunoaste masurile de apdrare impotriva incendiilor specifice locurilor de muncd si modul de folosire a
mijloacelor de stingere a incendiilor;
privind ARHIVAREA:
- asigurd arhivarea documentelor gestionate/create, in conformitate cu prevederile legale aplicabile si
nomenclatorul arhivistic;
- preda documentele arhivate compartimentului de specialitate cu gestionarea arhivei, sau daca legea prevede
altfel. asigurd arhivarea si evidenta acestora conform prevederilor specifice:
face propuneri pentru intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic:
prl\fmd NORMELE DE CONDUITA:
- respectd codul de conduita aplicabil personalului institutiilor publice:
- are un comportament cuviincios fata de colegi. superiori si publicul cu care relationeaza;
- respecta regulamentele, normele interne si cele legale ce i sunt opozabile in indeplinirea atributiilor;
privind CORESPONDENTA:
- raspunde la corespondenta repartizata, in termenul solicitat si cu respectarea termenelor stabilite prin lege;
privind PROTECTIA DATELOR:
- Isi desfisoard activitatea cu respectarea prevederilor legale si interne cu privire la protectia datelor cu
caracter personal;
- lamasuri pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal pe care le gestioneaza;
- isi desfasoard activitatea cu respectarea confidentialitatii lucrarilor executate/datelor si informatiilor
prelucrare, cu exceptia cazurilor prevazute de lege si stabilite ca fiind de interes public;
privind DOMENIUL IT:
- utilizeaza echipamentele IT si aplicatiile software numai in interes de serviciu si conform destinatiei
acestora;
- respectd normele de securitate pentru evitarea furtului/pierderii datelor gestionate;
Identificarea functiei corespunzitoare postului
- Denumire : inspector;
- Clasa: 1
- Gradul profesional’: superior:
- Vechimea n specialitate (necesard) : minim 7 ani.
Sfera relationali a titularului postului
|. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : Primar, Sef serviciu buget fin contabilitate.
- superior pentru :
b) Relatii functionale: angajatii din institutie
c) Relatii de colaborare: compartimentele din Primarie
d) Relatii de reprezentare: atunci cand este nominalizat;
2. Sfera relationala externa:




a) cu autoritati si institufii publice: STS, ADR, ROtld. Ghiseul.ro, INSSE, PatrimVen - Anaf etc..
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private: furnizorii de internet si servicii de telecomunicatii:

3. Limite de competentd® : conform fisei postului

4. Delegarea de atributii 5i competenta :-

Intocmit de”:

1. Numele si prenumele : Riiosu Simona

Functia publica de conduct}f’e : Sef Serviciu BFC
S
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Semnatura C W
\

4, Data intocmirii :

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :

2. SeMnatitd anmenumanemss

3. Data:

Contrasemneaza '’ :
1. Numele si prenumele :
2. Functia ::
3. Semnatura .....ceeeveeeeeeevennnnn.
Data :

" se stabileste potrivit prevederilor legale:

* Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
! Se intocmeste de conducditorul compartimentului in care iti desfasoara activitatea titularul postului;

" Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118, alin. ( 2 ) din HG nr. 611 / 2008,




