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JUDETUL ARGES 

Municipiul Pitesti 

Consiliul Local                                                                                                               Aprob 

Direcţia de Asistenţă Socială a Municipiului Piteşti                                           Director Executiv,                                                                                

Biroul Achiziţii Publice, Informatică, Administriv                                               IANCU SORIN 

 

 

FIŞA POSTULUI 

                                                                          NR. 

 

 

Informaţii generale privind postul 

1.Denumirea postului : Inpector, clasa I, grad debutant  -  Biroul Achiziţii Publice, Informatică, 

Administrativ  
2.Nivelul postului : Funcţia publică de execuţie 

3.Scopul principal al postului : întreţinere soft şi reţea 

Condiţii specifice privind ocuparea postului: 

1.Studii de specialitate : studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă, 

în domeniul: calculatoare şi tehnologia informaţiei, informatică, matematică-informatică, electronică, 

automatică, contabilitate și informatică de gestiune, cibernetică 

2.Perfecţionări (specializări) :  - 

    3.Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel) : sisteme de operare, limbaje de 

programare, reţele 

4.Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere) : Limba engleză (nivel mediu) 

5.Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare : corectitudine şi fidelitate; păstrarea confidentialităţii; 

iniţiativă, onestitate, integritate; spirit de lucru în echipă; deschidere către nou 

6.Cerinţe specifice: cunosterea legislatiei in domeniu, respect si loialitate fata de lege si fata de 

interesele institutiei, disponibilitate pentru lucru in program prelungit  

7.Competenţă managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): - 

Atribuţiile postului: 

1.    face prelucrările necesare transmiterii fişierelor de salarii la bănci, 

2.    instalează şi actualizează programele de statistică, ordine de plată şi orice alte programe 

venite de la alte instituţii, 

            3.   participă la activităţile de implementare/dezvoltare a sistemului informatic al instituţiei în 

vederea asigurării de servicii de calitate oferite de către direcţie cetăţenilor municipiului Piteşti ; 

            4.  participă la proiectarea, implementarea şi întreţinerea aplicaţiilor realizate prin colaborarea 

cu persoane fizice sau juridice din afara direcţiei; 

            5.  participă şi face propuneri cu privire la activitatea de operare, gestionare, asigurare a 

securităţii şi integrităţii documentelor în format electronic şi a bazelor de date, cât şi a programelor 

care operează cu acestea şi care sunt folosite de către toate compartimentele din cadrul direcţiei; 

            6.   asigură funcţionarea corectă şi continuă, întreţinerea şi depanarea  programelor instalate . 

Participă şi face propuneri  cu privire la activitatea de menţinere la zi a nivelului de cunoştinţe 

specifice tehnicii de calcul, în scopul menţinerii unei bune performanţe în ceea ce priveşte operarea 

echipamentelor de reţele; 

            7.  menţine legături cu colegii din celelalte compartimente ale direcţiei, în vederea sesizării, 

rezolvării şi creşterii operativităţii în soluţionarea  problemelor de serviciu ale celorlalte 

compartimente, prin metode specifice tehnicii de calcul; 

          8.  gestionează informaţiile şi suporţii de informaţie aferenţi lucrărilor pentru care execută 

prelucrarea, actualizarea, arhivarea şi transmiterea în reţea a bazei de date; 

          9.   se ocupă cu transmiterea mail-urilor către alte instituţii, 

          10.   asigură asistenţă tehnică utilizatorilor direcţiei, 

          11.  răspunde de aplicarea prevederilor din manualul sistemului de management al calităţii, din 

procedurile de sistem şi din procedurile operaţionale specifice domeniului său de activitate; 

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

intern/managerial al entitatile publice;  

         13.   asigură respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local şi a deciziilor directorului; 
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         14.  îndeplineşte şi răspunde de modul în care duce la îndeplinire sarcinile şi atribuţiile care îi 

sunt repartizate; 

         15.   în relaţiile cu publicul oferă servicii de calitate răspunzând prompt solicitărilor cetăţenilor; 

         16. răspunde de respectarea normelor de asigurare a sănătăţii şi securităţii în muncă şi de Situaţii  

de urgenţă; 

         17. cunoaşte şi respectă prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ precum si ale 

codului de conduita elaborat de Direcţia de Asistenţă Socială 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.  identifică, raportează şi tratează conform procedurilor aprobate, produsele neconforme ; 

         20.  îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei şi şefii ierarhici; participă la 

acţiunile organizate de direcţie şi primărie; 

         21. observa tendintele sociale, economice si politice care pot influenta activitatea organizatiei si 

face recomandari pentru imbunatatirea acesteia.  

 

 

Identificarea funcţiei publice corespunzatoare postului : 

1.Denumire: inspector 

2.Clasa : I  

3.Grad profesional : debutant 

4.Vechime în specialitate necesară : - 

 

Sfera relaţională a titularului postului: 

1. Sfera relaţională internă: 

a) relaţii ierarhice: subordonat faţă de: şef birou, director executiv,  

superior pentru - 

b) relaţii funcţionale: cu toate compartimentele de specialitate din cadrul instituţiei 

c) relaţii de control: - 

d) relaţii de reprezentare: - 

2. Sfera relaţională externă: 

                 a) cu autorităţi si instituţii publice: instituţiile şi serviciile publice aflate în subordinea 

consiliului local, alte instituţii publice; 

b)  cu organizaţii internaţionale:  

c)  cu persoane juridice private: societăţile comerciale 

 

3. Limite de competenţă: la nivelul atribuţiilor stabilite prin fisa postului sau dispuse de sefii 

ierarhici. 

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: în lipsă este înlocuită de persoana desemnată de şeful de 

birou. 

 

 

                    Întocmit de: 

     1.Numele şi prenumele: Nicolescu Gheorghe Daniel 

     2.Funcţia publică de conducere: Coordonator Birou Achiziţii  Publice, Informatică, 

Administrativ 

     3.Semnătura:............................... 

     4.Data ……………………….. 

 

 

                   Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului: 

     Numele şi prenumele: ......................................... 

     Semnătura:...................................... 

     Data: .................................. 


