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DIRECTOR EXECUTIV AJOFM Bistrita-Nasaud
Angela Koos

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Bistrita-Nasaud

Serviciul Administrare Buget
Compartiment Monitorizare Proiecte Finantate din FSE, Informatica si managementul
Bazelor de date

Fisa postului standardizata nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: |

Gradul profesional: Superior

Descrierea postului:

Scopul principal al postului®2 executie in care este incadrat, alte

Realizeaza efectiv lucrari
corespunzatoare functiei de

competente delegate de
conducerea agentiei

1.

2.

3.

o ®

Atributiile postului®3
In domeniul Informaticii si managementul bazelor de date are in principal urmatoarelg)
atributii:

10.

11.

asigura administrarea retelelor locale de calculatoare in sediul agentiei judetene,
A.L.O.F.M. si in sediile Punctelor de lucru de pe raza judetului;

asigura administrarea retelei de comunicatii de date la nivelul judetului (intre
A.J.O.F.M. si A.L.O.F.M.-urile subordonate);

asigura administrarea / intretinerea / securizarea bazelor de date judetene;
executa actualizarea aplicatiilor utilizate in cadrul agentiei judetene, A.L.O.F.M. si
a punctelor de lucru de pe teritoriul judetului;

executa interogari ale bazelor de date judetene in vederea elaborarii de rapoarte la
cerere;

urmareste respectarea specificatiilor tehnice pentru procurarea de echipamente de
tehnica de calcul si comunicatii de date, sisteme si servicii pentru A.J.O.F.M.
Bistrita-Nasaud;

asigura respectarea standardelor pentru asigurarea securitatii datelor in cazul
utilizarii facilitatilor proprii sau ale tertilor;

asigura relatiile de colaborare cu furnizorii contractati de servicii informatice;
asigura testarea aplicatiilor achizionate sau in curs de achizitionare inainte de a fi
implementate ;

contribuie la elaborarea cerintelor tehnice pentru echipamente si aplicatii ce
urmeaza a fi utilizate;

asigura prin resurse proprii sau impreuna cu furnizorii de servicii instruirea
personalului




12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

agentiei pentru folosirea tehnologiilor informatiei (echipamente, aplicatii);
gestioneaza si actualizeaza site-ul institutiei cu informatiile primite de 4
compartimente;

asigura folosirea eficienta a dotarii tehnice si a resurselor umane in domeniul
informatic;

raspunde de aplicarea unitara a programelor informatice;

coordoneaza si indruma activitatea informatica a subunitatilor de furnizare de
servicii pentru ocuparea fortei de munca si pregatire profesionala;

asigura asistenta tehnica pentru sistemele informatice din cadrul A.J.O.F.M.
Bistrita-Nasaud;

urmareste respectarea specificatiilor tehnice pentru procurarea de echipamente de
tehnica de calcul si comunicatii de date, sisteme si servicii pentru A.J.O.F.M.
Bistrita-Nasaud;

asigura functionarea retelei de comunicatii de date si calculatoare;

asigura respectarea standardelor pentru asigurarea securitatii datelor in cazul
utilizarii facilitatilor proprii sau ale tertilor;

asigura administrarea si actualizarea colectiilor de date la nivelul A.J.O.F.M.
Bistrita-Nasaud;

asigura, impreuna cu compartimentele utilizatoare din cadrul A.J.O.F.M. Bistrita-
Nasaud testarea si intretinerea aplicatiilor;

face propuneri privind cerintele informatice ale A.J.0.F.M. Bistrita-Nasaud;
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul A.J.O.F.M. Bistrita-Nasaud in
scopul realizarii sarcinilor ce i revin;

Informeaza de indata in scris seful ierarhic superior cu privire la orice
disfunctionalitate constatata care poate genera perturbari ale activitatii.

in cadrul SMC are urmatoarele atributii :

asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa
cum este cerut de SR EN I1SO 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

participa la sedintele Consiliului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua
analiza SMC implementat.

Conditii pentru ocuparea postului

studii universitare de licenta

Nivelul studiilor”4 absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta

Domeniul studiilor*5 -

Perfectionari/specializari”6 -

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice"7

7 ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice de
comunicare in limba -
engleza/franceza/spaniola/germana”8

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator”9

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei”10

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice




prevazute in acte

normative

specifice aplicabile

autoritatilor sau institutiilor publice respective”11

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale™12

Denumirea competentei
generale

nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

3.Planificare si
organizare

nivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

6.0rientare catre
cetatean

nivel operational

7. Integritate

nivel operational

b) Competente specifice™13

Competente lingvistice
de comunicare in limbi
straine”14

Competente lingvistice
de comunicare in limba
minoritatii nationale” 15

Competente digitale”16

Alte competente
specifice"17

-competente digitale - utilizarea
suitei Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook,
Access, Publisher) - nivel

utilizator mediu

Sfera relationala a titularului postului

-subordonat fata de: directorul executiv al A.J.O.F.M.
Relatii ierarhice Bistrita-Nasaud, directorul executiv adjunct al A.J.O.F.M.
’ Bistrita-Nasaud, sef Serviciul Administrare Buget
Sfera -superior pentru : nu este cazul
relationala [Relatii -cu compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Bistrita-Nasaud,
interna functionale in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu
Relatii de control|- pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
Relatii de
- nu este cazul
reprezentare
Autoritati si - relatii de colaborare, in vederea indeplinirii sarcinilor de
institutii publice [serviciu
Sfera s
. « [Organizatii
relationala | 2 - nu este cazul
externs internationale
Persoane juridicel- relatii de colaborare in vederea indeplinirii sarcinilor de
private serviciu

Libertatea decizionala”18

- este direct raspunzator

de atributiile ce ii revin

Delegarea de atributii si
competenta

executiv;

- rezolva lucrarile si corespondenta ce intra in atributiile
compartimentului, la termenele stabilite de directorul

- in cazul incapacitatii temporare de munca, a concediului




de odihna, pe perioada efectuarii acestora este inlocuit

(6 [T R | D L
Intocmit™19
Numele si prenumele Trisca Antuaneta Corina
Functia publica de conducere [Sef serviciu
Semnatura

Data intocmirii
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele e
Semnatura

Data
Contrasemneaza”20
Numele si prenumele
Functia

Semnatura

Data

"1 Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau
institutiei publice si se semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de
persoana careia i s-a delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

"2 Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.

"3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

"4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4)
lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod
exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general
al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.”5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din
invatamantul universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei
publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului corespunzatoare functiei
publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este
reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publicd de
conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art.
615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.”6 Se completeaza cu certificate sau alte tipuri
de documente care atesta perfectionarile/specializarile stabilite de lege pentru ocuparea
functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se
mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod. Nu se aplica
pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,
prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor
acte normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei asemenea conditii."7 Se
stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei
publice conform art. 394 alin (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. In mod exceptional, in
ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se
vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si c¢) din prezentul cod.”8 Se




completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu
nivelul de complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru
limbi straine.
Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei
functii publice din categoria inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data
numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
.../2023.
"9 Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod,
se verifica in cadrul testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului
prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu
cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3)
din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la art. 467 alin. (7) din
prezentul cod.
Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea
functiei publice, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
*10 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul
cod.
“11 Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice,
prevazute in acte normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice
respective.
*12 Competentele generale prevazute la pct. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile
publice din categoria inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie
prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate
cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de
conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competentele generale se
stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod.
Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii
publice sunt prevazute la art. 12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la
prezentul cod.Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii
publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art.
375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de
modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt
numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.”13 Competentele
specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.Fisa postului standardizata aferenta
fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si competentele specifice,
in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.Competentele
specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de
serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din
acelasi_act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu
prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
"14 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea
unei limbi straine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin
raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.




"15 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea
unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi
straine;
"16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente
digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform
art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este
necesara si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g"1) din prezentul cod,
conform pct. 9 de mai sus.”17 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma
analizei posturilor in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta
anexa.
~18 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului
pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.
*19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria
naltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice
de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de
secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al
Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. In cazul in care calitatea de evaluator
revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia publica de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca
prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in
domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au
obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor
prevederi.
720 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu
exceptia situatiei inAcare calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.

La data de 28-12-2023 Alineatul (2), Articolul 31, Capitolul IV a fost modificat de Punctul
103., Articolul | din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata in
MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023

Nota

Conform articolului X din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata
in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, competentele generale si
competentele specifice prevazute in fisa postului standardizata care se intocmeste pentru
fiecare functie publica in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, se considera
ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin
concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din aceeasi ordonanta de urgenta, dar exercita
un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-




379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de
serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti.

Conform alineatului (2) al articolului XIV din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21
decembrie 2023, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, in
aplicarea prevederilor alin. (1), pentru functiile publice vacante, fisa postului standardizata
se elaboreaza si se completeaza potrivit art. 31 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.




