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Fisa postului
Nr.

Informatii generale privind postul

I. Denumirea postului : inspector de specialitate, grad |A

2. Nivelul postului : functie contractuala de executie

3. Scopul principal al postului : administraza reteaua informatica interna a institutiei, echipamentele ITC aflate in
dotarea compartimentelor, furnizeaza suport de specialitate (software si hardware), gestioneazi informatiile
statistice
Conditii specifice pentru ocuparea postului’

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

2. Perfectionari (specializri) :

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel de baza:

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : aptitudini tehnice de depanare echipamente ITC, administrare retea ;

6. Cerinte specifice’ : disponibilitate pentru lucru in program prelungit

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale) : -

Atributiile postului®:
- instaleaza, intretine si coordoneaza activitatea intregului echipament tehnic (calculatoare. imprimante, copiatoare,
telefoane, fax — centrala telefonica). In cazul in care sunt necesare interventii de specialitate, se ocupa de rezolvarea
problemelor in cel mai scurt timp si in conditii optime, luand legatura si cooperand cu firmele prestatoare de
servicii;
- tine legatura cu firma furnizoare de Internet pentru a asigura buna desfasurare a activitatii in institutie;
- asigura consultanta de specialitate in achizitionarea de echipament tehnic, recomandand solutii adecvate activitatii
specific fiecarui compartiment;
- intretine reteaua, sistemul de Internet, dezvolta infrastructura retelei:
- controleaza/supravegheaza traficul de date;
- protejeaza informatia in retea, precum si securitatea traficului pe internet;
- asigura backup-up tuturor datelor/informatiilor din calculatoare si/sau de pe servere;
- implementeaza si intretine software-ul necesar activitatii institutiei:
- asigura buna functionare hardware/software a retelelor:
- seteaza si configureaza fiecare calculator in parte;
- configureaza adrese de e-mail, in functie de necesitati si disponibilitatea serverului de email;
- are obligatia sa respecte programul si sa raspunda prompt la eventualele solicitari, ceea ce implica prezentarea la
servici in afara orelor de program, cand este nevoie;
- sa asigure protectie impotriva virusilor, sa instaleze si sa asigure update-ul permanent al programelor antivirus;
- tine legatura macar o data la doua saptamani cu compartimentele din cadrul primdriei in vederea receptarii cat mai
rapide a nevoilor aparute, asigurand astfel buna desfasurare a activitatii in cadrul primriei:
- verifica periodic functionalitatea sistemelor de operare ale posturilor de lucru;

! Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritafii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul
autoritatii sau  instituiei publice §i 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 corespunzitoare;

¥ daci este cazul;

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

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

® Se stabilesc pe baza activitatilor care se desfasoara.



- prezinta un comportament profesional in timpul zilei de lucru;

- periodic face propuneri de imbunatatire a activitatii prestate;

- gestioneaza activitatea statisticd informatici la nivelul institutiei, crednd in acest sens baze de date specifice;

- colaboreaza cu INSSE si compartimentele de specialitate din cadrul institutiei pentru realizarea bazelor de date
statistice si actualizarea lor, ori de céte ori este necesar:

- indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici superiori.

Alte atributii;
privind SCIM:
- Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care
face parte
- Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asiguririi dezvoltarii
SCIM a nivelul structurii din care face parte
- Identifica. evalueazi, revizuieste riscurile asociate activitatilor pe care le desfisoard si aplicd masurile de
control corespunzitoare
- Propune masuri (strategii) pentru diminuarea riscurilor identificate si de imbunitatire 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:
- seprezinta la lucru odihnit; utilizeaza echipamentele de lucru si de protectie in mod corespunzitor;
- nu executd lucrdri cu echipamente defecte sau artizanale sau pentru care nu este pregitit profesional sau
autorizat;
- Participa la toate instruirile de securitate §i sandtate a muncii, precum si la orice actiune initiatd in acest
domeniu.
- Nuintrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit.
- Nu péraseste locul de munca fara stirea sefului ierarhic.
- Mentine permanent locul de munca in perfecta ordine si curdtenie iar echipamentele tehnice cu care
lucreaza in stare de functionare;
- Verifica obligatoriu locul de munci la inceperea programului de lucru, in timpul si la terminarea acestuia,
in vederea depistérii si inlaturdrii unor eventuale pericole si cauze de incendiu.
- cunoaste masurile de apdrare impotriva incendiilor specifice locurilor de munca 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, asigura arhivarea si evidenta acestora conform prevederilor specifice;
- face propuneri pentru intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic;
privind normele de Conduita:
- respectd codul de conduita aplicabil personalului institutiilor publice;
- are un comportament cuviincios fatd de colegi, superiori si publicul cu care relationeazi:
- respectd 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 desfasoard activitatea cu respectarea prevederilor legale si interne cu privire la protectia datelor cu
caracter personal;
- ilamdsuri pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal pe care le gestioneazi;
- 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 de specialitate
2 Gradul 7 : 1A
3 Vechimea in specialitate necesard) : 6 ani si 6 luni
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faga de : sef serv buget fin contabilitate, primar, viceprimar
- superior pentru :
b) Relatii functionale: angajatii din institutie
¢) Relatii de colaborare: compartimentele din Primarie
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externi:
a) cu autoritati si institutii publice: Prefectura Gorj, INSSE, ROtld etc..
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private: furnizori de internet si servicii de telecomunicatii:
3. Limite de competenta®
4. Delegarea de atributii si competenta :

[ntocmit de’:
1. Numele i prenumele : Popescu Elena Manuela
2. Functia publici de conducere : Sef serviciu BFC

3. Semndtura ,‘r

Data intocmirii : 10.03.2025
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
I. Numele si prenumele : VACANT

2. SEMNALIrA i it reanns

3. Data: 10.03.2025

Contrasemneaza ' :
I. Numele si prenumele =
2. Functia :; A~
3. Semnatura...... f\ﬁ < W
N

Data :

=

" se stabileste potrivit prevederilor legale;
¥ Reprezintd libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
sc stabileste potrivit prevederilor legale:
Reprezmta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin,
" Se intocmegte de conducatorul compartimentului in care ifi desfasoard activitatea titularul postului;
" Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118, alin. ( 2 ydin HG nr. 611 / 2008




