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FISA POSTULUI
NE: osi

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Inspector de specialitate

3. Gradul/treapta professional/profesionali: SI

4. Scopul principal al postului: Administrarea aplicatiilor informatice din cadrul sistemului
informatic al institutiei si asigurarea securitétii datelor cu caracter personal la nivelul institutiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare, in domeniul fundamental:

- matematica si stiinte ale naturii - ramura de stiinta: Informatica,

- stiinte ingineresti - ramura de stiinti: Ingineria sistemelor, calculatoare si tehnologia
informatiei (specializirile: Calculatoare, Tehnologia informatiei) si Ingineria electrica,
electronica si telecomunicatii (specializarile: Inginerie electricd si calculatoare; Electrotehnicd);
2. Perfectionari (specializiri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte avansate
de utilizare a calculatorului §i de administrare site-ului institutiei, cunostinte de bazd in
administrarea retelelor de calculatoare.

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Responsabilitate, corectitudine, claritate §i concizie,
demnitate, pastrarea confidentialitétii, comunicativitate, capacitate de organizare; gandire tehnica
analitica, atentie concentrata si distributivé, flexibilitate mentala, initiativa, atentie la detalii.

6. Cerinte specifice: -

C. Atributiile postului:

1, administreaza aplicatiile informatice din cadrul sistemului informatic al institutiei.

2. colaboreaza cu furnizorii de aplicatii informatice pentru buna functionare a aplicatiilor
informatice la nivelul institutiei, in baza solicitarilor/propunerilor transmise de conducétorii
structurilor organizatorice;

3. colaboreazi cu toate structurile organizatorice din cadrul institutiei, oferind asistentd in
folosirea aplicatiilor informatice in activitatea curenta;
4. organizeazd sesiuni de instruire a utilizatorilor cu privire la modul de utilizare al

aplicatiilor informatice, conform instruirii prealabile realizatid de catre furnizorii aplicatiilor
informatice;

3 creeazd si modifica conturi utilizatorilor in cadrul aplicatiilor informatice, in functie de
solicitdrile primite de la conducitorii structurilor organizatorice;
6. transmite Serviciului Administrativ recomandarile de dezvoltare a sistemelor informatice

din cadrul institutiei, in baza solicitdrilor/propunerilor transmise de conducatorii structurilor
organizatorice;




7. informeazi conducerea institutiei despre noile facilitati, configuratii, tehnologii de
conectare si comunicare in refea, a cdror utilizare ar putea imbunatati calitatea serviciilor care fac
obiectul activitatii institutiei;

8. identifica nevoile si programeaza activitafile de intretinere a echipamentelor informéand
firma responsabild de realizarea acestora si pastreazd evidenta acestor informéri (email-uri

printate, rapoarte de convorbire telefonicd);

9. imbunétiteste performantele sistemelor informatice, impreund cu furnizorul de servicii
informatice;

10.  cunoaste foarte bine a modul de organizare al institugiei si specificul activititii fiecérei
structuri organizatorice;

11.  asigura transformarea si publicarea tuturor informatiilor/documentelor aferente procedurii
de consultare publica in format deschis.

12.  se preocupd s isi insuseasca si sid inteleagd terminologia de lucru si termenilor tehnici

folositi in vorbirea tehnici, in manuale, documentatii de specialitate, ghiduri de utilizare, in ceea
ce priveste atit activitatile si operatiile din domeniul de activitate al institutiei, cit si cele folosite
in domeniul IT&C in general;

13.  elaborarea/implementarea/monitorizarea permanenti a politicilor/procedurilor specifice
de protectie/securitate a datelor cu caracter personal la nivelul DAS Brasov;

14.  instruirea utilizatorilor/angajatilor cu privire la politicile/procedurilor specifice de
protectie/securitate a datelor cu caracter personal la nivelul DAS Brasov;

15.  ia masurile tehnice §i organizatorice, specifice zonei IT in vederea asigurdrii protectiei
datelor cu caracter personal;

16.  urmdreste implementarea masurilor tehnice aplicate de cétre furnizorul de servicii
informatice, astfel incét si se asigure protectia datelor cu caracter personal la nivelul institutiei;
17.  analizeazi si transmite disfunctionalitatile semnalate de cétre structurile organizatorice
care proceseaza date cu caracter personal catre furnizorul de servicii informatice;

18.  deainforma si consilia institufia, precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire
la obligatiile care le revin in temeiul prevederilor legale;

19.  de a monitoriza respectarea prevederilor legale privind protectia datelor si a politicilor
institutiei, in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitétilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat n operatiunile
de prelucrare, precum si auditurile aferente;

20.  de a consilia institutia in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra
protectiei datelor si de a monitoriza executarea acesteia;

21.  deacoopera cu Autoritatea de Supraveghere in calitate de persoani de contact cu aceasta;
22.  de atine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd

in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii la indeplinirea
sarcinilor sale.

23.  sprijind organizarea campaniilor privind promovarea centrelor/serviciilor existente la
nivelul Directiei de Asistenta Sociala Bragov prin conceperea si realizarea de pliante, flyere, afise,
materiale informative, precum si prin conceperea unor prezentdri grafice ce integreaza text,
grafica, sunet, filme;-

24.  asigurd suport tehnic cu ocazia desfasurarii unor evenimente, campanii, conferinte etc;
25.  acorda sprijin in interpretarea din punct de vedere statistic a rezultatelor obtinute in urma
aplicdrii unor chestionare in vederea identificarii nevoilor atat la nivelul institutiei, cét si la nivelul
comunitatii;

26.  intocmeste la timp si corect documentele care decurg din desfasurarea activititilor sale (e-
mail-uri, rapoarte de convorbire telefonic, rapoarte de activitate, procese verbale);

27 intocmeste situatii statistice in functie de solicitiri;




28.  inlocuieste personalul din structura serviciului pentru perioada in care acestia se afla in
concediu, in functie de necesitati. In acest sens, indeplineste cel putin urmitoarele atributii:

- gestionarea si actualizarea continutului site-ului si a paginilor de socializare;

- persoana responsabild cu protectia datelor cu caracter personal.

29.  contribuie activ la promovarea si desfisurarea muncii in echipé;

30.  promoveazi scopurile si obiectivele institutiei;

31.  se implica in actiunile desfasurate la nivelul;

32.  participd la cursuri de formare continua, organizate prin initiativa institutiei;

33.  intocmeste lunar un raport cu privire la activitatea sa in cadrul serviciului si il prezintd

sefului serviciului spre verificare;

34.  participd activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;

35.  indeplineste toate sarcinile de serviciu si alte atributii trasate de superiorul ierarhic, in
limita competentelor si a legii;

36.  intocmeste planificarea activitatii sale si o prezinta sefului serviciului spre verificare.

Obligatii:

a) Sa respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul individual de
activitate,

b) Sa foloseascd cu maximum de eficientd timpul de lucru

c) Sa fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate.

d) Sa respecte procedurile de lucru.

e) Sa realizeze intocmai si la timp sarcinile de serviciu.

f) S& nu solicite si sd nu primeasca foloase necunvenite In cadrul raporturilor de munca.

g) Sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostinti.

h) Sa-si desfisoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine.

i) S& intocmeascd corect si la timp documentele care i-au fost repartizate.

j) S& raspundd pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

k) Sa foloseasca cu maxim de eficienta timpul de lucru.

1) Sa contribuie direct, in conformitate cu atributiile specifice de serviciu, competentele
profesionale, experienta in muncé la buna desfagurarea activitatilor din cadrul DAS Bragov.

m) Si cunoascd si si aplice prevederile Regulamentului de Organizare si- Functionare,
Regulamentului de ordine Interioard, Codului etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS
Brasov.

n) Respectd prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS Bragov
0) Respecti obligatiile ce revin lucratorilor conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a
sanatatii si securitatii In munca, cu modificarile si completdrile ulterioare precum si din actele de
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p) Respectd obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate §i

impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;




¢) Si cunoasca caracteristicile $i modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

€) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea gi sandtatea lucrétorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) S aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

o) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnataii i securitafii lucratorilor;

h) Si coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnafi, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate §i sdndtate, in domeniul sau de activitate;

i) Sa isi insugeasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitd{ii §i sdnatitii in
munca gi masurile de aplicare a acestora;

i) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sénatatii la locul de
muncd, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului.

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante i preparate chimice periculoase au obligatia s le manevreze, si le
utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate §i a instructiunilor de
| lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupd caz.

b) S& nu patrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti
si autorizati si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrica sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens,
chiar daci acestea nu sunt active;

¢) Sa nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu posedd autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele
medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sd nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, In perimetrele si sediile institutiei.

e) Si nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteazi reflexele normale.

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie si detind avizele necesare pentru desfiisurarea acestei activitdti, sa nu conduca
autovehiculele din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum i
in stare de oboseala;

g) Sa nu paraseascd locul de munca fara aprobarea conducétorului locului de munca si s mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine i curitenie.

D. Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Sef Serviciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul Documentelor
— superior pentru: nu este cazul;




b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociald
Brasov;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritafi si institufii publice: Primédria Municipiului Bragov, furnizorii de servicii si
aplicatii informatice;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta
- In situatia In care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu,
acestea vor fi exercitate de cétre inspectorul de specialitate II din cadrul SJTRPMD, in limita
competentelor;
- exercita prin delegare atributii cf. pct. 28.

E. Intocmit de: n{

1. Numele si prenumele: Bighiu Roxana Aurora

2. Functia de conducere: Se. ~ viciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul documentelor
3. Semnitura

|
4. Data intoc

F. Luatla cunosﬁu;i(_le ciatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: -

2. Semnatura: -

3. Data: -

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -

3. Semnatura: -

4. Data: -




