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FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : consilier superior

2.Nivelul postului : clasa |

3.Scopul principal al postului : realizeaza efectiv lucrari corespunzatoare functiei de executie in care
este incadrat; alte competente delegate de conducerea agentiei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in ramura Matematica, Informatica sau
Calculatoare si Tehnologia Informatiei.

2.Perfectionari (specializari) : Informatica

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare cunostinte de
utilizare, de acces la diferite aplicatii (Microsoft Word, Microsoft Excel, INTERNET) - nivel mediu
4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : nu este cazul.

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitate de lucru in echipa, adaptabilitate, asumarea
responsabilitatilor, capacitatea de a rezolva problemele, capacitatea de analiza si sinteza, creativitate
si spirit de initiativa, capacitatea de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a comunica,
capacitatea de a lucra independent, abilitati in utilizarea calculatoarelor si a echipamente informatice,
respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului.

6.Cerinte specifice : delegatii, ori de cate ori este nevoie pentru instruiri organizate de A.N.O.F.M. sau
in interesul serviciului, cand este cazul .

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

Atributiile postului:

Tn domeniul Informaticii si managementul bazelor de date are in principal urméatoarele atributii:

1. 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;

2. 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;

4. executa actualizarea aplicatiilor utilizate in cadrul agentiei judetene, A.L.O.F.M. si a punctelor
de lucru de pe teritoriul judetului;

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

6. 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,;

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

8. asigura relatiile de colaborare cu furnizorii contractati de servicii informatice;

9. asigura testarea aplicatiilor achizionate sau in curs de achizitionare inainte de a fi
implementate ;
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10. contribuie la elaborarea cerintelor tehnice pentru echipamente si aplicatii ce urmeaza a fi
utilizate;
11. asigura prin resurse proprii sau impreuna cu furnizorii de servicii instruirea personalului

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

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

14. raspunde de aplicarea unitara a programelor informatice;

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

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

17. 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;

18. asigura functionarea retelei de comunicatii de date si calculatoare;

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

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

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

22. face propuneri privind cerintele informatice ale A.J.0.F.M. Bistrita-Nasaud;

23. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul A.J.O.F.M. Bistrita-Nasaud in scopul
realizarii sarcinilor ce i revin;

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

n cadrul SMC are urmatoarele atributii :

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

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

Identificarea functiei publice

Denumire consilier
Clasa I
Gradul professional superior

Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fata de: directorul executiv, directorul executiv adjunct si seful birou al A.J.0.F.M.
Bistrita-Nasaud

-superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale: cu compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Bistrita-Nasaud, in vederea
indeplinirii atributiilor de serviciu.

c) Relatii de control : pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

d) Relatii de reprezentare : nu este cazul

2.5fera relationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice : relatii de colaborare, in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu.
b)cu organizatii internationale : nu este cazul

c)cu persoane juridice private : relatii de colaborare in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu

3.Limite de competenta : este direct raspunzator de atributiile ce-i revin



4.Delegarea de atributii si competenta : rezolva lucrarile si corespondenta ce intra in atributiile
compartimentului la termenele stabilite de directorul executiv.

4.1 in cazul incapacitatii temporare de munca, a concediului de odihn3, pe perioada efectuarii
acestora voi fi inlocuit de .............. ID......

intocmit de:

1.Numele si prenumele: ...........ccoeeeeennenn.

2.Functia publica de conducere: sef birou

3.5EMNATUNA. ettt
4.Data intocmirii: ..............

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele: .......coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn...
2.58MNALUNA: «.uininiiiiiei ettt
3.Data: coei

Contrasemneaza :

1.Numele si prenumele: Koos Angela

2.Functia publica de conducere: director executiv adjunct
3 S EMNALUNA. . ettt eeeeee et et et et et et eneeneeneeneeneennenans
4.Data INtOCMIrii: toviieiii i i



