Institutia publici: MUNICIPIULUI FAGARAS
Compartimentul tehnologia informatiei, informare cetateni, registratura,
monitorizare coordonare unitati de invatamant si arhiva

Aprob
Primar
Sucaciu Gheorghe

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER 1

2. Nivelul postului: functie publicd de exeutie

3.Scopul principal al postului: Activitate de informatica , analiz i dezvoltare aplicatii, comunicatii

internet, suport tehnic;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: constituie un avantaj — in domeniul Administratiei publice

2. Perfectiondri (specializéri): in domeniul informatic

3. Cunostinte de operare i programare pe calculator (necesitate §i nivel): nivel ridicat

4. Limbi striine (necesitate si cunoagtere: mediu

5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare: asumarea responsabilitatii, capacitate de a rezolva problemele,
spirit de initiativa, capacitate de comunicare, capacitate de a lucra in echipa, capacitate de
indrumare

6. Cerinte specifice: In conditiile in care se impun acestea, are obligatia de a actiona in consecinta

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale).

Atributiile postului:
- Mentine un sistem informatic unitar, coerent, care sa satisfaca cerintele de functionare ale institutiei
- Analizeaza datele statistice primite si ofertele precum si datele continute in rapoartele de control,
propunand masuri corespunzatoare pentru diversificarea produselor si ducerea la indeplinire a masurilor
dispuse in domeniul informatic ;
- Asigura respectarea prevederilor contractelor - conventiillor incheiate cu tertii in doemniul informatic ;
- Asigura interfata cu furnizorii de servicii tip service in timpul garantiei si post garantie, reparatii, testari
ai puneri in functiune a echipamentelor informatice;
- Asigura instruirea personalului pentru exploatarea programelor ai a tehnicii de calcul,
- Evalueaza piata de produse hard, soft, comunicatii ai propune aplicarea unor solutii, care sunt adecvate
cerintelor Primariei
- Administrarea informatiilor si a datelor trec de pe suportul de hartie pe suport informatic, asigura:

- accesul la continutul documentelor ai al datelor pentru aplicare ai instruire sa se faca fara
posibilitatea de a face modificari,

- efectuarea modificarilor se aproba de catre seful structurii din care face parte cel care a efectuat
introducerea datelor;

- arhivarea pe suport informatic astfel incat sa se poata reface istoria documentelor;

- ca pe sistemul informatic pentru activitatea curenta sa se gaseasca doar documente care sunt la
revizie in vigoare;
- Administreaza bazele de date ale Primariei;
- Asigura securitatea, integritatea ai actualizarea continutului bazelor de date;
- Gestioneaza accesul la bazele de date;
- Asigura compatibilitatea dintre hardware ai sistemele de operare (hardware-sisteme de operare, sisteme
de operare-aplicatii, hardware-aplicatii, hardware-hardware),
- Asigura inventarierea tehnicii de calcul ai a produselor soft;
- Administreaza legaturile dintre distribuitorul Internet si sediul central
- Asigura suportul tip retea, comunicatii, legaturi, provider-ii Internet;




- Evalueaza traficul pe retele, defineate ai propune solutii pentru imbunatatire;
- Administreaza ai dezvolta Site-ul, conform cerintelor ai politicii primarie;
- Asigura, colaborand cu celelalte structuri organizatorice, elaborarea specificatiilor pentru dezvoltarea
unitara a aplicatiilor informatice;
- Dezvolta aplicatii informatice conform specificatiilor elaborate in regie proprie sau cu firme de
specialitate;
- Creeaza/dezvolta scheme functionale/modele in vederea optimizarii fluxului datelor/documentelor;
- Folosirea integrala a timpului de lucru;
- Executa alte sarcini repartizate de conducerea societatii.
- Informarea cetatenilor privind actele intocmite si eliberate de catre Structuriile din cadrul Primariei
- asigura si pune la dispozitia cetatenilor:

o} informatii privind activitatiile Consiliului local

o informatii privind viata publica a comunitatii

0 adrese ale Institutiilor de interes public

o) asigura accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de Consiliul

Local si Primarie precum si accesul cetatenilor la informatii publice

- aplicarea Legii nr.52/2003 — privind transparenta decizionala in admin publica

- aplicarea Ordonantei de Guvern nr.27/2002 privind activitatea de solutionarea petitiilor

- asigura arhivarea documentelor care apartin serviciului

- intocmeste diferite rapoarte si informari privind probleme ridicate de cetateni prin cereri,
scrisori, Consiliul Local, pe care prezinta celor autorizati sa decida, la cererea acestora

- indeplinirea tuturor masurilor necesare de respingere a descarcarilor de aplicatii neautorizate
- este responsabil de instalarea si actualizarea utilitarelor antivirus
- raspunde de Monitorul Oficial Local
- raspunde de postarea pe site-ul institutiei a materialelor privind Consiliul Local (comisii de specialitate
si sedinte)

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Indentificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire CONSILIER
2. Clasal
3. Gradul profesional D
4. Vechimea in specialitatea necesard -



