DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV

SERVICIUL JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL,
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Anexd la CIM nr; ,...0..0. Poiesrn. o s

FISA POSTULUI
Nr. ...

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Inspector de specialitate SI

2. Nivelul postului: Personal contractual
3. Scopul principal al postului: administrarea aplicatiilor informatice din cadrul sistemului
informatic al institutiei i asigurarea securitatii datelor cu caracter personal la nivelul institutiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

- matematici si stiinfe ale naturii - ramura de stiinta: Informatici,

- stiinfe ingineregti - ramura de stiin{4: Ingineria sistemelor, calculatoare si tehnologia
informatiei (specializirile: Calculatoare, Tehnologia informatiei) si Ingineria electric, electronica
si telecomunicafii (specializirile: Inginerie electrici si calculatoare; Electrotehnici);

2, Perfectionari (specializiri): -

3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte avansate de
utilizare a calculatorului, administrare site-ului institutiei si a refelelor de calculatoare.

4, Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

5. Abilitafi, calitdti si aptitudini necesare: responsabilitate, corectitudine, claritate si concizie,
demnitate, pastrarea confidentialititii, comunicativitate, capacitate de organizare; gindire tehnica
analiticd, atentie concentrati §i distributiva, flexibilitate mentals, iniiativa, atentie la detalii;

6. Cerinte specifice: -

7. Competen{a manageriald (cunostinfe de management, calitiiti manageriale): Nu este cazul;

Atributiile postului:
1. administreazi aplicatiile informatice din cadrul sistemului informatic al institutiei.

2. colaboreazi cu furnizorii de aplicafii informatice pentru buna functionare a aplicatiilor
informatice la nivelul institutiei, in baza solicitirilor/propunerilor transmise de conducitorii
structurilor organizatorice;

3. colaboreazi cu toate structurile organizatorice din cadrul institutiei, oferind asisten{ii in
folosirea aplicatiilor informatice in activitatea curenti;

4. organizeazi sesiuni de instruire a utilizatorilor cu privire la modul de utilizare al aplicatiilor
informatice, conform instruirii prealabile realizati de citre furnizorii aplicatiilor
informatice;




10.
1)

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

189.

creeazd §i modificd conturi utilizatorilor in cadrul aplicatiilor informatice, in functie de
solicitérile primite de Ia conduc#torii structurilor organizatorice;

transmite Serviciului Administrativ recomand3rile de dezvoltare a sistemelor informatice
din cadrul instituiei, in baza solicitarilor/propunerilor transmise de conducitorii structurilor
organizatorice;

informeazd conducerea institutiei despre noile facilitdti, configurafii, tehnologii de
conectare §i comunicare in retea, a céror utilizare ar putea imbunititi calitatea serviciilor
care fac obiectul activitafii institutiei;

identifica nevoile si programeaza activitdfile de intretinere a echipamentelor informénd
firma responsabila de realizarea acestora si péstreazi evidenta acestor informéri (email-uri
printate, rapoarte de convorbire telefonica);

imbunititeste performaniele sistemelor informatice, impreuni cu furnizorul de servicii
informatice;

cunoagte foarte bine a modul de organizare al institutiei §i specificul activitafii fiecérei
structuri organizatorice;

asiguri transformarea si publicarea tuturor informatiilor/documentelor aferente procedurii
de consultare publici in format deschis.

se preocupd si fsi insugeascd si si Inteleagd terminologia de lucru i termenilor tehnici
folositi in vorbirea tehnic3, in manuale, documentatii de specialitate, ghiduri de utilizare, in
ceea ce priveste atat activittile si operatiile din domeniul de activitate al institufiei, cat gi
cele folosite in domeniul IT&C in general;

elaborarea/implementarea/monitorizarea permanentd a politicilor/procedurilor specifice de
protectie/securitate a datelor cu caracter personal la nivelul DAS Bragov;

instruirea utilizatorilor/angajatilor cu privire la politicile/procedurilor specifice de
protectie/securitate a datelor cu caracter personal la nivelul DAS Bragov, ‘

ia misurile tehnice si organizatorice, specifice zonei IT in vederea asiguririi protectiei
datelor cu caracter personal;

urmdreste implementarea misurilor tehnice aplicate de catre furnizorul de servicii
informatice, astfel inct s se asigure protectia datelor cu caracter personal la nivelul
institufiei;

analizeaz3 gi transmite disfunctionalitiitile semnalate de citre structurile organizatorice care
proceseazi date cu caracter personal citre furnizorul de servicii informatice;

de a informa gi consilia institutia, precum si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire
la obligatiile care le revin in temeiul prevederilor legale;

de a monitoriza respectarea prevederilor legale privind protectia datelor si a politicilor
institutiei, In ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor §i actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
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20.

21,

22,

23.

24.

25

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

de a coopera cu Autoritatea de Supraveghere in calitate de persoand de contact cu aceasta;

de a fine seama In mod corespunzitor de riscul asociat operafiunilor de prelucrare, luind in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii la indeplinirea
sarcinilor sale.

sprijind organizarea campaniilor privind promovarea centrelor/serviciilor existente la
nivelul Directiei de Asistentd Sociald Brasov prin conceperea sl realizarea de pliante, flyere,
afige, materiale informative, precum si prin conceperea unor prezentiri grafice ce integreazai
text, grafici, sunet, filme;

asigurd suport tehnic cu ocazia desfisuririi unor evenimente, campanii, conferinte ete;

acorda sprijin in interpretarea din punct de vedere statistic a rezultatelor obtinute in urma
aplicarii unor chestionare in vederea identificérii nevoilor atét la nivelul institutiei, cat sila

. nivelul comunitafii;

26.

a7,

28.

29,
30.
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32.

33.

34.
33,

36.

intocmesgte la timp si corect documentele care decurg din desfisurarea activitiilor sale (e-
mail-uri, rapoarte de convorbire telefonica, rapoarte de activitate, procese verbale);

intocmeste situatii statistice in functie de solicitiri;

Inlocuieste personalul din structura serviciului pentru perioada in care acestia se afld in
concediu, in functie de necesititi. In acest sens, indeplineste cel pujin urmitoarele atributii: .

-  gestionarea §i actualizarea continutului site-ului si a paginilor de socializare;
- persoand responsabild cu protectia datelor cu caracter personal.

contribuie activ la promovarea §i desfigurarea muncii in echipi;

promoveaza scopurile si obiectivele institutiei; '

se implicd in actiunile desfisurate la nivelul;

participa la cursuri de formare continui, organizate prin initiativa institutiei;

intocmeste lunar un raport cu privire la activitatea sa in cadrul serviciului si il prezinta
sefului serviciului spre verificare;

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

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

intocmeste planificarea activitifii.sale si o prezintd gefului serviciului spre verificare.




Obligatii:

a) S& Efespecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munci si programul individual de
activitate.

b) Si foloseascid cu maximum de eficientd timpul de lucru

c) S4 fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate.

d) Si respecte procedurile de lucru.

e) Sé realizeze intocmai §i la timp sarcinile de serviciu.

f) Sa nu solicite gi sé nu primeasc foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munci.

g) Sa pistreze secretul profesional si confidentialitatea in legéturi cu faptele si documentele de
care ia cunogtina.

h) Sa-si desfagoare activitatea in limitele legii, cu cinste §i corectitudine.

i) S& intocmeasci corect gi la timp documentele care i-au fost repartizate.

}) S8 raspundé pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

k) S# foloseasci cu maxim de eficientd timpul de lucru.

1) Si contribuie direct, in conformitate cu atributiile' specifice de serviciu, competentele
profesionale, experienta In muncé la buna desfasurarea activititilor din cadrul DAS Bragov.

m) S3 cunoasci gi sd aplice prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului de ordine Interioard, Codului etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS
Bragov. : '

n) Respectd prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS
Bragov '

0) Respecti obligatiile ce revin lucrétorilor conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a
sandtatii si securitéfii In muncd, cu modificérile §i completarile ulterioare precum si din actele de
reglementare, organizare si desfisurare a activititii in cadrul DAS Bragov pe linia securitatii si
sindtadtii In munca.

p) Respecti obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor, cu modificirile i completarile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfisurare a activititii in cadrul DAS Brasov., pe linia apérarii
impotriva incendiilor si situaiilor de urgenta.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea §i siniitatea in munci

a) S3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) S# utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau si il puni 1a locul destinat pentru péstrare;

¢) Sa cunoascl caracteristicile i modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de
protectie din dotare, previizute in instrucfiunile de utilizare;

d) S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice i clidirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

€) S& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sdnitatea
lucratorilor, precum si orice deficient? a sistemelor de protectie;

f) S3 aduci la cunostinti conduciitorului locului de munci gi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

g) Si coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci

si inspectorii sanitari, pentru protectia sinététii si securititii lucritorilor;
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h) Sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s3 se asigure ci mediul de munei si conditiile de lucru sunt sigure
si fard riscuri pentru securitate §i sinitate, in domeniul sdu de activitate;

1) 5& 15i insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii gi sanatigii
In munc3 §i mésurile de aplicare a acestora;

j) Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munei si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanitatii la locul
de muncd, conform planificirii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munci

a) Utilizatorii unor substante i preparate chimice periculoase an obligatia s3 le manevreze,
sd le utilizeze §i s le depoziteze numai cu respectarea condifiilor de securitate si a instructiunilor
de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupi caz.

b) S& nu patrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munc# pentru care nu au fost
instruifi §i autorizai i si nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrici san la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat in acest sens,
chiar dac# acestea nu sunt active;

c) 53 nu execute lucriri §i si nu exploateze echipamente de munc3 pentru care nu sunt
pregatiti profesional, nu posedi autorizatiile previizute de reglementarile in vigoare, nu poseds
avizele medicale necesare i nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) S@ nu introduc, si nu pastreze, si nu consume biuturi alcoolice sau alte substante toxice
care afecteazi reflexele normale, In perimetrele si sediile institutiei.

e) S& nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substange
toxice care afecteaza reflexele normale. '

f) Lucritorii care utilizeazd autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu trebuie si defind avizele necesare pentru desfisurarea acestei activititi, si nu conduci
autovehiculele din dotarea institufiei dupé ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteazi reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasti activitate, precum si
in stare de oboseali;

g) 5a nu pardseasci locul de munci fird aprobarea conducitorului locului de munci si si
menfind permanent locul de munci si echipamentele de munci in perfectd ordine §i curitenie.

Identificarea functiei corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector de specialitate

2. Clasa I/III -
3. Gradul: SI -
4. Vechimea in specialitate necesard: 3 ani $i 6 luni.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interni

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul Documentelor
- superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Direciiei de Asistentd Sociald
Bragov;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -




2, Sfera relationali externa:

a) cu autoritifi §i institufii publice: Priméria Municipiului Bragov, furnizorii de servicii si aplicatii
informatice;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenti: -

4. Delegarea de atributii si competenti: -

intocmit de

1. Numelr ~ BIGHIU ROXANA AURORA

2. Func’ tucere: Jef Serviciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul
docum

3. Sem

4. Data 2022

Luat la cunoguunga de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :

2. Semnétura ‘

3. Data:




