CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI IASI APROB,

DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A DIRECTORE£X/
PERSOANELOR MARIUS CONSTAN/
COMPARTIMENTUL INFORMATIC 7/

FISA POSTULUI

Nr. ...
Informatii generale privind postul
. 1. Denumireapostului _ ireferent
_______ _2_-___’_'!?‘_’9_'!!!-RP?!U!!!?-------._______-___.._-_________P_fl}DQEiQ_P_U!?!@.@9.?%99@!!‘_3_________,_______________.
3. Scopul principal al postului . executa lucrari la nivelul Compartimentului
__________________________________________________________________ Informatic
Conditii specific pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate | studii medii finalizate cu diploma de Bacalaureat '

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
cunostinte utilizare si instalare toate platformele de Windows — nivel mediu .
: e cunostinte utilizare si testare aplicatii specifice locului unde isi desfasoara activitatea !
— nivel mediu
:  cunostinte depanare sisteme de calcul, periferice si retele calculatoare — nivel mediu :
. ___.___*__cunostinte configurare sisteme de operare, retele de calculatoare — nivel mediu :
4. Limbi straine
Limba engleza
o citit — nivel mediu
e scris — nivel mediu
e vorbit — nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

Intelectuale si psihice

claritate in gandire — necesar

capacitate de memorare — necesar

simtul responsabilitatii (pentru sarcinile atribuite) — indispensabil
calitati de vorbire si de redactare — necesare

suplete/facultatea de adaptare — necesar

maturitate profesionala — indispensabil

atentie distrubutiva — necesar

stapanire fata de sine (autocontrol) - necesar

Trasaturi de caracter
e capacitate de organizare — necesar
e usurinta in prezentarea corecta a faptelor — necesar
o spirit de echipa (adaptare integrare in colectiv) — necesar
[ ]



e politete, tact, diplomatie — necesar
___________ o discretie—necesar
6. Cerinte specifice
e in cadrul Compartimentului Informatic: intretinere, depanare echipamente IT;
e la conducerea directiei: consultari, raportari, primirea sarcinilor, analiza cerintelor
utilizatorilor, elaborarea de documentatii specifice; :

e la alte compartimente: analiza cerintelor utilizatorilor, interventii hardware, |

_________________________________________________________________________________________________________________________________

manageriale)
Cunoasterea notiunilor legate de:

e structura organizatorica si a activitatilor desfasurate in cadrul directiei; :

e ROF. RO., HC.L., dispozitile si normele interne specifice desfasurarii :
activitatii; :

e misiuni si obiectivele strategice ale directiei si a politicii in domeniul calitatii,

* normele si normativele in vigoare specifice domeniului de activitate, inclusiv cele
de protectia muncii, a mediului, P.S.I. si colectare selectiva a deseurilor; :

8. Atributiile postului

l.Atributii principale ;
e instaleazd/configureaza/diagnosticheaza/intretine hardware/software |
calculatoarele/componentele/perifericele/echipamentele de retea active si pasive |

in afara contractelor de suport cu tertii; |

e instaleaza/configureaza/diagnosticheazal/intretine sistemele de operare, ,
« instaleaza/configureazi/diagnosticheaza/intretine aplicatiile specifice activitatii :
fiecarui departament in afara contractelor de suport cu tertii; ;'

e asigura asistenta la configurarea/diagnosticarealintretinerea sistemul S.E.D.O. |
in colaborare cu suportul si cu acordul tertilor care asigura suportul prin contract; :

e asigurd asistentd la configurarea/diagnosticarea/intretinerea sistemul de !
supraveghere video in colaborare, cu suportul si cu acordul tertilor care asigura |
suportul prin contract; ]

e opereazi in aplicatiile specifice in limita atributiilor de serviciu si a drepturilor de !
acces; 5

e asigura asistenta la dezvoltarea/testarea/intretinerea aplicatiilor software interne; §
e urmdireste formarea si instruirea personalului pentru utilizarea aplicatiilor i
informatice implementate;

e acordd consultantd de specialitate pentru exploatarea echipamentelor si|
aplicatiilor informatice; :

Il. Atributii generale cu caracter permanent :
« indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic si solutioneaza lucrarile :
repartizate de acesta, :

e executa dispozitile transmise de directorul executiv si solutioneaza lucrarile |
repartizate de acesta; g

e raspunde, conform legislatiei in vigoare, pentru toate actele pe care le
intocmeste si le semneaza;

e asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele :
rezultate din activitatea de profil;

« respecta instructiunile privind evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea :
si folosirea documentelor de arhiva; :

___________________________________________________________________________________________________________________________________



respecta instructajul efectuat in domeniul situatiilor de urgenta;

respecta normele de protectie a muncii; _

respectd normele de utilizare si intretinere a echipamentelor pe care le !

foloseste; :
e respecti normele privind prelucrarea datelor cu caracter personal, secretul de !

serviciu si normele de securitate a documentelor pe care le intocmeste sau le !

utilizeaza in activitatea sa; '

_________________________________________________________________________________________________________________________________

...... 1. Denumire ireferent
_______ 2.Clasa oW
3. Grad profesional . superior

1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faté de Directorul Executiv;
- superior pentru: - :
b) Relatii functionale: cu functionarii din cadrul aceluiasi compartiment, altor :
compartimente de specialitate, cu lucratorii B.J.AB.D.E.P., D.J.E.P,, MA.L,
D.E.P.A.B.D., cu lucratorii altor servicii de evidentd a persoanelor si ai altor
autoritati si instante judecatoresti =
c) Relatii de control: -
2. Sfera relationala externa
a) cu autoritati si institutii publice: in interesul indeplinirii aributiilor specifice;
b) cu organizatii internationale: - ;
c) cu personae juridice private: firmele de hardware/software cu care directia are

e BB, e e R R
3. Limite de competenta
Intern:

+ cu Directorul Executiv :
Scop: realizarea de documentatii de specialitate, proiecte informatice in
derulare si in curs de implementare, raportari, rezolvarea problemelor curente;
¢ cu compartimente functionale din cadrul directiei ':
Scop: stabilirea cerintelor utilizatorilor, interventii de specialitate, activitate de
monitorizare si de instruire :

Extern:
. Scop:numai cu delegare pentru realizarea atributiilor de serviciu __________
|4, Delegarea de atributii si competenta: in timpul concediului sau plecérii in delegatie |
va fi inlocuit de un lucrator cu atributii similare, desemnat prin dispozitia directorului |
executiv. '




'
___________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________
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