Anexa la Dispozitia Primarului municipiului
Bistrita
nr. / 2022

PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA Aprobat,
Directia Comunicare, i
Compartiment Tehnologia informatiei

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: funciie publicd de execufie

3. Scopul principal al postului: responsabil privind Tntrefinerea echipamentelor
informatice, depanari hardware, evidenta statiilor de lucru (hardware si licente
software)

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: de exemplu: studii universitare de licentd absolvite cu
diplomé& de licentd sau echivalentd, in una din ramurile de stiinta: matematica;
informaticd; inginerie civild; inginerie electrica, electronica si telecomunicatii;
inginerie geologicd, mine si petrol, gaze, domeniul de studiu: inginerie geodezica;
ingineria transporturilor; ingineria sistemelor, calculatoarelor si tehnologia
informatiilor; inginerie mecanicd, mecatronica, inginerie industriala si management
cu urmatoarele domenii de studii: inginerie mecanica, inginerie industriala, inginerie
navald si navigatie, stiinte lnglnerest! aplicate, arhitectura navald, mecatronica si
robotlca inginerie gemstlca inginerie de armament, rachete si munitii sau stnnte
economice, cu urmaioarele domenii de studii cibernetica Si statistica sau
informatica economica;

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

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

4, Limbl stralne (necesitate si grad de cunoastere): _

5. Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: dorintad de perfect:onare continua,
rezistentd la stres, capacitate de autoanaliza gi autoevaluare;

6. Cerinte specifice; célatorii, delegari: nu este cazul

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul

Atribufiile postului:

a) Atributii de specialitate ale postului:

1. participd la realizarea planului de activitate privind intrefinerea
echipamentelor informatice, pentru anul financiar urmator:
- prezintd propuneri de dotare cu echipamente informatice;



- participa la elaborarea documentatiei tehnice privind incheierea
contractelor de achizitie a echipamentelor informatice (imprimante,
multifunctionare, plotere, scanere, infochioscuri, statii de lucru, laptopuri, etc)
precum si alte coniracte stabilite de sefii ierarhici; monitorizeaz& aceste
servicii si derularea acestor confracte; certifica facturile aferente acestora;

2. participa la realizarea raportului privind activitatea de Intrefinere si dezvoltare
a sistemului informatic din anul financiar anterior:
- prezinta o analiza, centratd pe obiectivele proprii, a situatiei echipamentelor
informatice (statii de lucru, laptopuri, imprimante, multifunctionare, plotere,
scanere, infochioscuri), la sfarsitul anului anterior, eventualele deficiente
constatate si propuneri de solutionare

3. executd operatiuni de reparatii hardware echipamente informatice;
4. executd operatiuni de optimizare in functionarea stafiilor de lucru,
laptopurilor, echipamentelor periferice, echipamentelor de refea:

o formatare/partitionare hard; defragmentare; curatare registrii; devirusare;
recuperare date; fransfer date; instalare/reinstalare sistem de operare;
rulare programe optimizare funcfionare; curatare externa si interna
echipamente;

e instalarea/configurarea de pachete software free sau aplicafii ale
institutier;

o instalare/configurare periferice si rezolvarea eventualelor incidente
tehnice;

¢ instalarea de noi echipamente in retea.

5. are rol de intretinere, diagnosticare si helpdesk pentru statiile din retea;
6. se ocupd cu achizifia echipamentelor informatice (statii de lucru, laptopuri,

imprimante, multifunctionale, plotere, scanere, infochioscuri, etc.) aprobate
prin bugetul local,
7. tine evidenta licentelor sistemelor de operare Windows si a programelor de
birou Office de pe statiile de lucru si laptopuri;
8. fine evidenta Registrului de useri i parole de pe statiile de lucru;
9. instaleaza semnaturi digitale folosite in institutie;
10. la solicitarea sefilor ierarhici si trimestrial (15 aprilie, 15august si 15
decembrie) prezintd o situatie (raport scris) cu evidentele inventarelor tinute;
11. respectd prevederile legii cu privire 1a instalarea programelor de calculator;
instaleazd numai programe licentiate, specifice activitati  din
compartimentul Tn care a fost repartizata unitatea de calcul:
e instaleazd si semneazé procesele-verbale de dare in folosin{a a unitatilor de
calcul si raspunde de programele instalate la predarea unitéatii de calcul
12. monitorizeaza natura datelor stocate pe unitafile de calcul stafii de lucru; in
cazul in care se constata instaldri de programe de calculator care nu se
justificd, nu folosesc activitaiii din compartiment sau sunt instalate fara
respectarea prevederilor legale se aduce la cunostintd sefului ierarhic
superior care va dispune masurile ce se impun:
o dezinstaleazd programele care nu se justificd sau sunt instalate fara
respectarea prevederilor legale
13. face modificéri Tn modul de repartizare al echipamentelor informatice
(calculatoare, echipamente periferice, echipamente de retea, echipamente
de telefonie) la cererea sau cu acordul sefilor ierarhici superiori:
- face modificari in configuratia calculatoarelor la cererea sau cu acordul
sefilor ierarhici superiori;



- semneaza in dosarul de inventar peniru orice modificare efectuaia;

14. In vederea optimizarii activitalilor desfasurate intocmeste si actualizeaza
proceduri operationale;

15. executa n termenul stabilit si cu prioritate sarcinile trasate de catre sefii
ierarhici superiori.

b) Atributiii cu caracter general

1. Tsi insuseste si respecta prevederile Codului de conduita etica si integritate al

functionarilor publici si personalului contractual di cadrul Municipiului Bistrita,

aprobat prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita

(Codul de conduitd eticd si integritate poate fi accesat pe site-ul

https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduita)

respecta juramantul depus la numirea in functia publica;

respectd programul de lucru stabilit prin Dispozitia Primarului municipiului

Bistrita si informeaza seful ierarhic atunci cand paraseste institufia in timpul

programului de lucru;

cunoaste si respecta circuitul documentelor;

manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fata de persoanele cu care

vine Tn contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fatd de

acestia;

duce la indeplinire prevederile legale care reglementeaza activitatea proprie;

pastreaza confideniialitatea datelor si informafiilor pe care le define in virtutea

exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE)

2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind

protectia persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei

94/46/CE.

8. participd la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesional3,
organizate;

9. arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhiva;

10. indeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic direct, care privesc
sau au legatura cu scopul principal al postului.
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c) Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:

1. respecta prevederile legale de securitate si s@natate Th munca

2. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca

3. desfasoara activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala ataf propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
n timpul procesului de munca.

4, In scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligaii:

- sa utilizeze corect masinile, aparafura, unelfele, substaniele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de proteciie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l Inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,



aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste
dispozitive;

- s& comunice imediat angajatoruiui si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive Tntemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si s&natatea lucratorilor, precum si orice deficienid a sistemelor de
proteciie;

- 88 aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

- s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de
catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucraiorilor;

- s& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiite de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnéatate, in domeniul
s3u de activitate;

- s& Tsi insuseasca si sa respecte prevederile legislafiei din domeniul securitafi
si sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

- s3 dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: consilier
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: asistent
4. Vechimea in specialitate necesara: 1 an

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul executiv al Directiei Comunicare

- superior pentru:-

b) relatii functionale: colaboreazad cu functionarii publici din serviciu si celelaite
structuri din aparatul propriu al primarului si al serviciilor publice de interes local

c) relatii de control:

d) relaiii de reprezentare :

2. Sfera relafionald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private : nu este cazul

3. Limite de competenta: conform fisei postului

4. Delegarea de atributji i competenta: indeplineste si alte atributii stabilite de seful
ierarhic, care privesc sau au legaturd cu activitatile Compartimentului Tehnologia
Informafiei.

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: CHIRLESAN NICOLAE
2. Functia publicd de conducere: Director execut}
3. Semnatura...............

4. Data intocmirii:



Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ......cccvvievvecivieiines

P11 1 0] -1 ] = D O
3. Data:

Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele
2.Functia
3.Semnatura
4 Data







