JUDETUL ARGES
Municipiul Pitesti

Consiliul Local Aprob
Directia de Asistentd Sociala a Municipiului Pitesti Director Executiv,
Biroul Achizitii Publice, Informatica, Administriv IANCU SORIN
FISA POSTULUI
NR.

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Inpector, clasa I, grad debutant - Biroul Achizitii Publice, Informatica,
Administrativ

2.Nivelul postului : Functia publica de executie

3.Scopul principal al postului : intretinere soft si retea

Conditii specifice privind ocuparea postului:

1.Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
in domeniul: calculatoare si tehnologia informatiei, informaticd, matematica-informatica, electronica,
automatica, contabilitate si informaticd de gestiune, cibernetica

2.Perfectionari (specializari) : -

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : sisteme de operare, limbaje de
programare, retele

4.Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) : Limba engleza (nivel mediu)

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : corectitudine si fidelitate; pastrarea confidentialitatii;
initiativa, onestitate, integritate; spirit de lucru in echipa; deschidere catre nou

6.Cerinte specifice: cunosterea legislatiei in domeniu, respect si loialitate fata de lege si fata de
interesele institutiei, disponibilitate pentru lucru in program prelungit

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

1. face prelucrarile necesare transmiterii fisierelor de salarii la banci,

2. instaleaza si actualizeaza programele de statistica, ordine de plata si orice alte programe
venite de la alte institutii,

3. participa la activitatile de implementare/dezvoltare a sistemului informatic al institutiei in
vederea asigurdrii de servicii de calitate oferite de catre directie cetatenilor municipiului Pitesti ;

4. participd la proiectarea, implementarea si Intretinerea aplicatiilor realizate prin colaborarea
cu persoane fizice sau juridice din afara directiei;

5. participa si face propuneri cu privire la activitatea de operare, gestionare, asigurare a
securitatii si integritatii documentelor in format electronic si a bazelor de date, cat si a programelor
care opereaza cu acestea si care sunt folosite de catre toate compartimentele din cadrul directiei;

6. asigurd functionarea corectd si continud, Intretinerea si depanarea programelor instalate .
Participd s1 face propuneri cu privire la activitatea de mentinere la zi a nivelului de cunostinte
specifice tehnicii de calcul, in scopul mentinerii unei bune performante in ceea ce priveste operarea
echipamentelor de retele;

7. mentine legaturi cu colegii din celelalte compartimente ale directiei, in vederea sesizarii,
rezolvarii si cresterii operativitdfii in solutionarea  problemelor de serviciu ale celorlalte
compartimente, prin metode specifice tehnicii de calcul;

8. gestioneaza informatiile si suportii de informatie aferenti lucrdrilor pentru care executa
prelucrarea, actualizarea, arhivarea si transmiterea in retea a bazei de date;

9. se ocupa cu transmiterea mail-urilor catre alte institutii,

10. asigura asistenta tehnica utilizatorilor directiei,

11. raspunde de aplicarea prevederilor din manualul sistemului de management al calitatii, din
procedurile de sistem si din procedurile operationale specifice domeniului sau de activitate;

12. cunoaste si respecta prevederile Ordinului 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entitatile publice;
13. asigura respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a deciziilor directorului;



14. indeplineste si raspunde de modul in care duce la indeplinire sarcinile si atributiile care 1i
sunt repartizate;
15. 1in relatiile cu publicul ofera servicii de calitate raspunzand prompt solicitarilor cetatenilor;
16. raspunde de respectarea normelor de asigurare a sanatatii si securitatii in munca si de Situatii
de urgenta;
17. cunoaste si respecta prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ precum si ale
codului de conduita elaborat de Directia de Asistentd Sociala a Municipiului Pitesti;
18. raspunde de respectarea Regulamentului de Ordine Interioara si a Regulamentului de
Organizare si Functionare a Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Pitesti;
19. identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme ;
20. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei si sefii ierarhici; participa la
actiunile organizate de directie i primarie;
21. observa tendintele sociale, economice si politice care pot influenta activitatea organizatiei si
face recomandari pentru imbunatatirea acesteia.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
1.Denumire: inspector

2.Clasa: |

3.Grad profesional : debutant

4.Vechime in specialitate necesara : -

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice: subordonat fata de: sef birou, director executiv,
superior pentru -
b) relatii functionale: cu toate compartimentele de specialitate din cadrul institutiei
c) relatii de control: -
d) relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: institutiile si serviciile publice aflate in subordinea
consiliului local, alte institutii publice;
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private: societatile comerciale

3. Limite de competenti: la nivelul atributiilor stabilite prin fisa postului sau dispuse de sefii

ierarhici.

4. Delegarea de atributii si competenta: in lipsa este inlocuitd de persoana desemnata de seful de
birou.

Tntocmit de:
1.Numele si prenumele: Nicolescu Gheorghe Daniel
2.Functia publica de conducere: Coordonator Birou Achizitii Publice, Informatica,
Administrativ

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele §i prenumele: ........cccoeeviiiiniiniieninnne

Data: ..cocoooveeeeieeeeeeee



