1/3

AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA APROB
Directia Coordonare Proiecte cu Finantare Nerambursabili din PRESEDINTE A.N.O.F.M.
Fonduri Europene si Managementul Bazelor de Date Daniela BARBU
FISA POSTULUI
Nr

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier superior

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Administrare retea de calculatoare, AD, retea, EESSI

Conditii specifice pentru ocuparea postuluj?

1. Studii de specialitate studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungé duratd, absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3

2. Perfectionari (specializiri) cursuri de Administrare retea de calculatoare

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
- Cunostinte de administrare Windows Server;

- Cunostinte administrare retele;

- Stapanire tehnici de intretinere echipamente, instalari software si hardware;
4.Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- Capacitatea de a analizi si sintetiza, abilitatea de a lua decizii rapide;

~ Spirit organizatoric, abilitatea de a lucra in conditii de stres;

- Corectitudine, spirit de echipi, responsabilitate, initiativa;

- Cunoasterea cadrului legistativ in care isi desfasoara activitatea;

- AEtitudini de coordonare i comunicare;
3. Cerinte specifice’ nu este cazul
6. Competentd manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
nu este cazul

Atributiile postului®

1. Raspunde de buna functionare a retelei LAN a agentiei;

2. Instalari aplicatii software, licente;

3. Instaldri echipamente hardware;

4. Participa la licitatii pentru achizitionarea de tehnica de calcul, pentru diferite compartimente

din Agentie;

Participa la elaborarea documentatiei de licitatie pentruy achizitiile din domeniul IT:

Participa activ la testarea si documentarea aplicatiilor care sunt create in cadrul proiectelor din

fonduri europene si certifici conformitatea documentatiei;

7. Asigura sustenabilitatea proiectelor prin implicarea in administrarea aplicatiilor care sunt

create in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene si predate catre ANOFM.

- Asigura functionalitatea aplicatiilor ANOFM;

Urmareste realizarea contractelor de furnizare de servicii informatice incheiate cu furnizorii;

0. Isi insuseste noutétile din domeniul informaticii: cursuri de specializare, seminarii, simpozioane,

prezentari, studiu individual (carti, reviste, Internet);

11. la toate masurile pentru asigurarea calitatii lucrarilor in care este implicat i de care raspunde;

12. Participa la implementarea proiectului EESS) (Schimbul Electronic de Informatii in Domeniul
Securitatii Sociale) la nivelul ANOFM;

13. Poate participa la implementarea unor proiecte in legatura cu activitatea ANOFM, la nivel
National si international;

14. Participa la implementarea proiectului finantate din FSE:

15. Respecta politicile si procedurile interne (conform regulamentutui intern) referitoare la bunurile
institutiei;
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16. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

17. Participa la elaborarea normelor interne privind protectia informatiilor clasificate potrivit legii;

18. Coordoneaza activitatea de protectie a sistemelor informationale conform competentelor

19. Administreaza si monitorizeazi sistemul informatic al ANOFM la nivel de servere Windows/AD

20. Ofera asistenta utilizatorilor ANOFM pentru rezolvarea problemelor tehnice;

21. Participa la testarea si acceptanta produselor livrate si a serviciilor prestate;

22. la toate masurile pentru asigurarea calitatii lucrérilor in care este implicat si de care raspunde;

23. Urmareste aplicatia de monitorizare a incidentelor deschise in contextul sistemului informatic

24, Implementeaza Sistemul de Control Managerial si respectd masurile Strategiei Nationale
Anticoruptie.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire Consilier

Clasa |

Gradul profesional” Superior

Vechimea in specialitate (necesar) 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul Adjunct

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: celelalte directii din ANOFM, agentiile de ocupare judetene si locale,

CRFPA-uri

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: la solicitarea sefului ierarhic

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritati si institutii publice; Ministerul Muncii si alte organizatii din administratia publica

b) cu organizatii internationale: organizatii internationale implicate in proiecte comune cu ANOFM

€) cu persoane juridice private: furnizorii cu care ANOFM are contracte si alte organizatii din

sectorul privat cu care vine in contact prin intermediul lucrarilor executate

3. Limite de competentd®; nu se pot lua decizii fard aprobarea prealabila a sefului ierarhic,
raspunde de calitatea lucririlor executate

4. Delegarea de atributii si competenta:

- Alexandru lercosan - Consilier superior

- Valentin Chirca - Consilier superior

- Gabriela Boca - Consilier superior

- Constantin Georgescu - Consilier superior

- Ecaterina Constantin - Consilier superior

-Teodor Serban - Consilier Superior

intocmit de®:

1. Numele si prenumele: Radu George Elvadeanu
2. Functia publica de conducere: Director adjunct
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
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3. Data:

Contrasemnat de'®:
1. Numele si prenumele: Simona Tiparu

2. Functia publica de conducere: Pirector
3. Semnatura:

4. Data:

! Se va completa cu numele si functia conducdtorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de cétre
conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul autoritdtii sau
institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzdtoare.

3 Dacd este cazul.

4 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit", ,scris” si ,,vorbit", dupd cum urmeazd: ,nivel mediu”, ,nivel
avansat™.

% De exemplu: calatorii frecvente, delegdri, detasdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.

¢ Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu
specificul functiei publice corespunzdtoare postului.

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale,

® Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

? Se intocmeste de conducdtorul compartimentului in care isi desfdsoard activitatea titularul postului.

" Se avizeazd de cdtre superiorul jerarhic al persoanei prevdzute la pct. 8.




