INSPECTIA MUNCII o
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA 0 o
PRAHOVA ROMANIA

SARBATORIM IMPREUNA

Compartimentul INFORMATICA

FISA POSTULUI
| —

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Consilier

2. Nivelul postului : Functie publica corespunzatoare categoriei functionarilor publici de
executie.

3. Scopul principal al postului : Organizeaza si coordoneaza realizarea si intretinerea
bazei informationale necesare activitatii Inspectoratului.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lungd duraté, absolvite cu diplomd de licenta sau echivalentd in
domeniile: informatici/calculatoare si tehnologia informatiei/cibernetica, statistica si
informatica  economicd sau in una dintre  specializdrile = matematica-
informatica/automatica informatica aplicata.

2. Perfectionari (specializari) : —

3. Cunostinte teoretice solide in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel): -
nivel avansat - diploma/certificat/atestat.

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitdti de comunicare, capacitate de
indrumare, capacitate de a lucra in echipa, capac1tate de a lucra sub stres, capac1tate
de analizi, sinteza si corelare a informatiilor si datelor, deschidere si transparenta in
exercitarea functiei, integritate morala, cinste 51 corectitudine in exercitarea functiei,
spirit de initiativa, capacitate de a sesiza, accepta si aplica noul, abilitati tehnice legate
de activitatea specifica.

6. Cerinte specifice: —

7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) : —

Atributiile postului:

1. Coordoneaza activitatea de administrare si dezvoltare a retelei informatice §i a
infrastructurii de comunicatii de date din cadrul inspectoratului;
2. Organizeaza si coordoneaza realizarea si intretinerea bazei informationale necesare
activitatii inspectoratului;
3. Asigura suport tehnic pentru utilizarea sistemelor informatice gestionate in cadrul
inspectoratului;
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4. Participa la activitatile de mentenanta evolutiva, respectiv de mentenanti
corectiva, pentru sistemele informatice gestionate (SIAMC/COLUMBO, ReGES);

5. Analizeaza si face propuneri de modernizare a sistemului informatic al domeniilor
de activitate specifice inspectoratului;

6. Realizeaza cu sprijinul celorlalte compartimente din institutie analiza sistemelor
informatice existente, formuland posibilitati de dezvoltare a acestora;

7. Prezinta propuneri privind sistemul informatic si asigura asistenta de specialitate
pentru achizitionarea echipamentelor hardware si software necesare implementarii
acestuia;

8. Participa la licitatiile de achizitii de tehnica de calcul, produse software, serviciii
informatice si solutii informatice complete la nivelul inspectoratului;

9. Elaboreaza rapoarte si analize specific obiectului de activitate al institutiei
utilizand bazele de date gestionate la solicitarea fundamentata a conducatorilor
compartimentelor functionale;

10. Participa impreuna cu celelalte compartimente la analiza necesara elaborarii de
rapoarte periodice, situatii, sinteze si alte documente solicitate de inspectorat sau
organe ale administratiei locale, pe care le realizeaza sau dupa caz le transmite spre
punere in aplicare Inspectiei Muncii;

11. Asigura suportul pentru realizarea si implementarea aplicatiilor informatice
specifice gestiunii, exploatarii si administrarii bazelor de date;

12. Instruieste si acorda asistenta personalului inspectoratului cu privire la utilizarea
corecta a echipamentelor si aplicatiilor specifice domeniului de activitate
(calculatoare, imprimante, echipamente de comunicatii de date, etc.);

13. Elaboreaza si aplica in conformitate cu cerintele Inspectiei Muncii si ale
Inspectoratului, reguli specifice pentru utilizarea echipamentelor si aplicatiilor
informatice;

14. Asigura si intretine functionarea retelei locale de calculatoare din sediile si punctul
de lucru din judet, precum si transferul de date intre acestea;

15. Configureaza caracteristicile utilizatorilor, parolele si drepturile de acces in retea;
16. Analizeaza permanent sistemul informatic si propune imbunatatirea si cresterea
eficientei acestuia, participand la realizarea proiectelor de modernizare:;

17, Propune, elaboreaza si aplica cele mai bune strategii si metode de intretinere si
reparare a echipamentelor din dotarea institutiei pentru care a expirat perioada de
garantie, conform prevederilor legale specifice in vigoare;

18. Administreaza si actualizeaza, pe baza datelor primite de la compartimentele de
specialitate, portalul extern al inspectoratului;

19. Asigura intretinerea portalului extern al institutiei in conformitate cu cerintele
inspectoratului si cu nevoile de informare ale agentilor economici sau persoanelor
fizice;

20. Asigura conditiile necesare firmelor specializate pentru intretinerea si depanarea
produselor hardware si software instalate, conform clauzelor;

21. Elaboreaza si aplica in conformitate cu cerintele Inspectiei Muncii, politici de
securitate informatica a datelor vehiculate in cadrul institutiei, prin intermediul retelei
locale si asigura actualizarea continua a acestora;

22. Organizeaza si coordoneaza conectarea la retele informationale nationale si
internationale si utilizarea acestora;

23. Colaboreaza in plan informatic cu alte institutii;

24. Formuleaza sugestii privind necesarul de formare profesionald a functionarilor
publici din cadrul compartimentului;

25. Participa periodic la cursuri privind specializarea si perfectionarea profesionala in
vederea mentinerii la zi a cunostintelor necesare desfasurarii eficiente a activitatii
informatice;

26. Informeaza, lunar, seful ierarhic cu privire la activitatea desfasurata si problemele
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constatate;

27. Indeplineste si alte atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative
sau dispuse ierarhic;

28. Instaleaza pe computere aplicatiile furnizate de Inspectia Muncii si alte firme de
soft, administreaza conturile de e-mail si site-ul institutiei;

29. Respecta actele normative care stabilesc reguli de etica si integritate in exercitarea
functiei publice;

30. Respectd prevederile legale 1in  vigoare referitoare la  pastrarea
secretului/confidentialitatii asupra datelor, informatiilor si documentelor la care are
acces;

31. Are obligatia sa cunoasca actele normative in domeniu si sa participe la dezbateri
pe aceasta tema, pentru asigurarea unui grad cat mai ridicat de pregatire profesionala;
32. Utilizeaza conform destinatiei si prescriptiilor tehnice mijloacele din dotare;

33. Are obligatia sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

34. Raspunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor efectuate in indeplinirea
sarcinilor si atributiilor stabilite prin fisa postului;

35. Raspunde de modul de solutionare si in termenul legal a solicitarilor depuse de
persoane fizice si juridice, in domeniul specific de activitate, repartizate spre
solutionare;

36. Raspunde in fata sefului ierarhic pentru activitatea desfasurata;

37. Are obligatia ca in exercitarea atributiilor ce fi revin, sa se abtina de la exprimarea
sau manifestarea convingerilor politice, sa respecte principiile si normele stabilite prin
“Codul de Conduita al functionarilor publici” din cadrul I.T.M. Prahova;

38. Respecta intocmai indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, si obligatiile prevazute de Legea nr.108/1999
r.2:

39, Are o atitudine cuviincioasa, respectuoasa, binevoitoare fata de publicul cu care
intra in contact si fata de colegi;

40. Respecta in totalitate prevederile Legii nr. 319/2006 si ale H.G nr.1425/2006;

41, Isi instiinteaza seful ierarhic de indata ce ia cunostinta de existenta unor nereguli,
abateri, greutati sau lipsuri;

42. Realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor
elaborate/gestionate in domeniul de competenta;

43. Preda la depozitul de arhiva al institutiei documentele gestionate in cadrul
compartimentului conform nomenclatorului si prevederilor legale;

44. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale ale inspectoratului in vederea
schimbului de informatii in domeniul de competenta;

45. Elaboreaza proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii
domeniului de activitate, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului Intern managerial al entitatilor publice;

46. Respecta prevederile procedurilor operationale si procedurilor de sistem aplicabile
la nivelul compartimentului;

47. Respecta prevederile Regulamentului Intern aplicabil la nivelul Inspectoratului
Teritorial de Munca Prahova aprobat prin Decizia nr.131/02.08.2018;

48. Prelucreaza datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor Regulamentului
(UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor);

49. Verifica zilnic informatiile transmise prin posta electronica si are obligatia de a
accesa periodic punctul de informare electronic al institutiei \\dorinn\formular;

50. Preia din atributiile celorlalti colegi conform dispozitiilor sefului ierarhic;

51. Indeplineste si alte atributii in domeniul de competenta, delegate ierarhic, potrivit
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R.O.F. aprobat prin Ordinul MMJS nr. 1095/2018.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : Consilier

2. Clasa : |

3. Gradul profesional : Superior

4. Vechimea (in specialitate necesara) : minim 7 ani
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Sef serviciu ERUAI, Inspector sef.

SSUPETIGE PEIIIR o 55 5 55 5 5505 5 (658 51 8% B4 5 60 16 & B@ 8 608 0N R EEED e s
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul I.T.M. Prahova
E) RElatli de@ CONEPBLE < s « x v vs cn semsmmsmsem swmsmyww smmmaes = w5 o 5w
d) Belath de repreZentare? « oo sssmmsssssmsmimms i sy som sresis i e .

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in baza mandatului dat de inspectorul sef

C) cu persoane juridice private : conform atributiilor de serviciu.

3. Limite de competenta : poate lua decizii si intreprinde actiuni numai cu aprobarea
conducatorului ierarhic, in limitele de competenta ale postului.

4, Delegarea dé atriblitii 5i comMpEBRta 1 ..covvurmmmmnerssmmessmmspsyesws vamsys
intocmit de:
1. Numele si prenumele : Bratu Floarea

2. Functia publica de conducere : sef serviciu ERUAI
3, DO v v om 5 530 5 o5 00 s 35 o 01 1 o i 0 o s o O i o o e e
4, DAta BB .« « o cvmses amswmsms s s s v ums sme 90a%6HS D85 EE 8% 5
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Bomele 51 prenumele ! covassssrsnsesmissasssiis

2 SONALITE 5 5 655 555 @55 5 Bril Groi 5 RS 5 55 S5 a5 B8 o i momy oeeams s e ims e & e

Contrasemnat de:
1 RISLE 51 PrERIMOIE . &« s v s om pas v s 2 ®u 6 R0 CEES D 55 88 0 ES L5 §
Ly PURELER.c 5 5 0% 0l 57050 5 50 8 57658 00 65 500550 50 5 B o e o o 00 BT

3.SEMNALUIA & v v e v e e e e e e e e e e e e
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