FISA POSTULUT RERERENT 111, GRAD PROFESHONAL ASISTENT (M)

henumires auleritaii sau instingiel publive: U.AT Bolintin Deal jod. Glurgis  |Aproh, |
IPrirmar

Ciomnprtimentul Infomuiica si Disializare Banica [
Emilian |

Informatii gencrale privind postul

1. Denumires postului: referemt 1 prad ssistenn (M)

L Nivelol postului: de cxceutie. studii medii in domeninl informatic, absolvite cu diplomag de
biaculaurcat

3. Scopul principal al postului: Manevrare si imrm_i;u:r: bt te date UAT Bolintin Deal

Conditii specifice peatro ocuparen functici publice

1. Studii de specialitate: LICEL PROFIL INFORMATICA

2. Perfectionsiri (specializvi): l.l:u::npbln_'ntc digitale ! aluﬁludigim!

3. Cunogtinte de operare | programare pe culeulator- NIVEL AYANSAT OFFICE :
WORL . INTERNET, LXK, ACCESS:

4. Limbi striiine: ENGLEZA NIVEL Bl

5. Abilitafi, calitafi si aptituding necesare:

Calitdti fizhee:

i Exprimare clard, cuesiva, literars.
. Nu existd resteicfii de virstd;
Aptitudini intelectuale penerale
o Nivel de dezvoltare imeleotald penesald pesic mediu,
Aptituding speciale
2 Facilitifi de exprimare serisd gi orald. Capacitate de integrare sociali,
. Spirit analitic, Capacilate do a lucra independant,
¥ Capacitate de maobilisre i concentrare.
e Plicerea si disponibililales de a luce in echipa cu alie persane,
. Misponibilitates de & munet s in condifii de  presiune.  Asumares  de
responsahilitifi, |
. Cunostinte =i abilitale in weilizarea  baesi informatice de dale Ssi progracmelon
informatice.
Maotivatia
- Mutivatie pentru munca e care postul o DIESURILNE,
Sitnafia famitiala
. Wiala de familie echilibrati, Sprijin din parea familici.
. Mubilitare accepiabili de acasa la servicin,

LIMITE DE COMPETENTA: revolvarea atributiilor directe 1 & oricdtor samini date
[compelenta 54, polrivit dispozitiilor legale,




SFERA RELATIONALA: intern si cxterm
L Redutii izrarhice: - subordonat fayi de Primar si Viccprimar
P Relatii funetionale: - eu rofi fune|ionanii publici 3i persenabul contrcmisl al uslibuticd,

o1 Ceriie specificeicatitican prolesionale | compelente digitaie si lingvislice ) Anrrivil
[unutici pihlice oeupale, soriesilale, responsabilicate, lotiure, adaprabilitale, auescontal,
Atitudine poritiva, caliliy peihice necesans (spirit de observapie, ribdare, vites e eagtic,
aracilaic do arientare n spati). lipss anecedemelor penile.

G 2 Competenfe lingvistice de comunivare si scricse ju Hmby cnglezd nivel Bi.

i3 Competente digitale (vompetonta specifiva de a utiliza aplicugii tip Ofice) nivel olilizton
svansil. realizarcq mavagemenmiug site-urlor WEB, sistemelor de ciperarea coloulatiare b,
Furnizaren [acilitatilor de procesare a - datelor inclusiv 4 servicillor supod wivel 07,
toilifitates de vedlcare prin decument sy documente co arcsts compelenls specifics.

7. Competents manageriald {cunosbinge de mandgemenl, calitdfi 3 aptitudini managerials )

INUESTE CAZUL

Atribufiile posmalii
+ Intoducerea  datelor in sistemele informatice, wvenficarca datelor  inmoduse,

asigurmci-se ca infommariile sual corecie =) solualisate;
= Prelucrarca siowmalizares duielor, iramstormares datelor brute in informarii weile)
folosind diterite aplicai; programe nformatice st instrimense sollware pentro 3

| analiza i interpreda selurle de dale.

= Imimetinersa corcspunzaloars hazci informatice 51 de date ln nivetul UAT:

+  Bfectuarsa operatividlor de curatar s acioalizae 2 informabiilor Pedlie B preven
erorile siinconsistenigle,

«  Diestonaces s asignrases securitirii darelor:

¢ Respectarea prolocoalelor de seeurite a1 cnlaboeares cu specialistil IT penlro a
profcia informaliilc sensibile.

= Inmocimires procedurilor de lueia alerenre digitaliearic instinities si coniribuites Lo
implementares aoesieis;

= Colaborareara siajuia sl departaments § comparlimente dii aparatuf do specialine
#l primare {8 intoduceres datelor in difecie programe  de duen . preoum s
prelucrares aceslord cu respectares domentultui san de curnyie bent;

= Colahorareasa s ajuta alle deparamente ; comnpartimenie din sparatul de specialiig
al primariet cu priviee b3 implementarea procedurilor de digrializarcsi o diferitelon
programe infomatios;

= Intociire ( generarea) centralicancs infarmatiilon statilor stalstice do Ta mivelul e
LAT Dadlintin Deal, jod. Gingio;

= Lommlizara necssarului de echipameale tehnices informative 1§ nivel de UAT &
intoemitea relemlelor jusilicilive de neCesibile;

= Parivipared o comisitle de receptic privind wchizitia de echipumante informalive ;

= Crearea hazelor de date statistics s nivel de instimre:

+  Intoemites caietelor de sarcing in tapor de necesitacile conerste al Institlied puntrn
eelipumente feliive s elecromice; |

¢ Cfcrinea de dare S informanil precise siorelovante in domeniul swg de spocialitale vans
s afute 3i su susting Jusres deciziilor.

«  Dbligaria de o s¢ precinls- da serviciu da crm fxatd in frogram. odihit, T finuid

|_ surespunzitoane si de a respects progmud sebilis




Participrea la instructajele neccsae confomm legistatis invigoars; f
Cunsagte 30 respects prevederile legals cu privics la prelucrarca si protectia datelor cu)
ciedeier persimal deepre core ty la cunistinga in realizares sarcinior de servicin ;
Comunied imediar primandud, wlefonic san prin orice all mijloe, orice cvenimen
cident de securitate infermalica despre care o lual b cunestints sam In care ese
imgilican,

Executd lncriei de fnlrejinere a cchipamenielor, pieselor, subansambleler welaice 4
mbarmarics in limitele sale de competenta si conlorm noammarivelar

Asipard  functionares  echipamenrclol  tehuojce  si informatics Tn parametr
COISSpUILCALOrT 81 BCesTolg |

Participd alilur de ceilalfi salarnap la sctionile arpanizate pentro inlaturarcs
incidenrelar i avariler proeum $i la sofunile de aparase fnpotrive fenomension
hidromelearologice periculoasks;

Lvila lissres 03 supraveghere I timpul programului de lcre o echipamentelor de
luwru, precuig si a instelagislor i funcliune;

Al 51 plstreasd cordtenia, ocdiney b leeul de muonel:

Expleatatea in comditii corespunedloars a cohipamemelor, instalatiilor chaice i
infurmatice in vonlormitste co pormele de sfndtae siosscuritate inonneg 5
protacoalele tehnice:

Comunici imediat conducatorulud Unidfii Admmistrativ-Teritosiale orce situaric de
muncd despre care are melive intemeiate $4 0 considere perical penti securilstea si
sandtatea Mertorilor precunn si oree deficiznti a sistemelor de protectie;

Tnim_'url.*.s-te T sabkuriat dincadia] nsbimic po persoade-ciind acesst oste in concedin die
adihnd. concedin medical, ele pent cealizarcy sarcinilor ce implica cundstiniele
aterente postului ocupat de nelerene 10

i3 Tusugeste revederile ceglemensarilos specilice domenivlul de acavitans necssare
exereitaril atribulnilor posiului;

Are comgtiinga desvoltini profesionale pormanante:

Exscund orice aire sanin repartizate de cline primar,

151 deslisuard activitatea in ass fcl incdt =i nu cxpund fa pericol de acefdenties wau
imbolndvice profesionall wiél propria persoand, oAt si pe uelelabe persale
participarie la procesul de munci: |
Cunoagle gi respeerz RO 51 B
Cungagle yi aplicd normele Mterne 31 procedurile de Toem privitoare la posiub s

Va rdspunde: de pastrarca secpetului de servicin precum 51 de pdstrres seerefihii
darclae st al informaliilor cu caracter persenal detinuls sau o care fre eces ca urmare
a exeuldnm atributiilar de ssrvieiu,

Sesizeazl conduceren institutici asupee orciror probleme  spErite [ parcursul
deruldrii activili.

Utilizears corect dotarile postulul fard 33 i pung in perical propria exisfenfd wau o
celurlalti angajaji adoee 18 cunostinga sefiili de servicin aries defeufiune i inteerpe
activilatea pind la remedicren acediein
Cimoasle 5i particips la indeplinires politiciisi o chisstivelor calititii serviciulii;
Lodeplineste orive alte saccini stabilit pe cale erarhic superioard, in confarmisates cu
Legislatia Tn vigears i limit competentolor prafesionals;

Intioluce sivalideas date pe supost electranic:




= prelucreass dsie (efectueaza opersi de caloul avand Ba bwen deicle [nroduse,
inrcroglews, sneaza, filfeas dale

= Eestioneds Ssuparusile mignelice, mnspunc pe suporl de slocare datcie ingoduse:

= taspunde de conformitates datshor introduse cu documeniele primar:;

= salvensa perindhic si i sitealil critice daiele introduce;

= pastreass copiile de siguranla ale dalelor salvale, restuurcags la nevnls dafele salvale
s1IT ajurg pe ulibiaion sa-si tecuperese intormariile:

+  Provenicle stibulil se completeasy de drepl cu cele in vizedrs. prevasute de fegislari
e specialitan,

Obligajii in domeniul seouritatii si sinfitdifi in munei:

Fiecare loerimor teébuie s % destizoare aclivilatea, in conformitle cu presatives si
sensires sa. precum gioou isstrucfundle primite din partes sngajarombul, astlel medt si nu
|'-‘3<T1"“'m la pericol de aceidzntine suu imbalndvire profesionald atit propria persommi. it s e
persaane care pot 1 afectate de aciiunife san omisivaile sule i dmpal peocesylui ds munei
In mod densebit, lucratorii an yrmitoarels ohligatii: |
il sd utilizeze corsct masinile, aparaturs wnelichs, substamels pericufndse, echipamentals
de transport siale mijluace de productie:
b sl utilizeze curect echipamentul individual de provectie seordat s3, dupd urilizare. 53 11
tapaiese san s 1 pund la loonl destinal pentru plstrare;
Ch s provedese la scosteesa din Munciione, |1 modiffcarss, schimbarea sau inliluran
arbitrard & dispozilivelor de seeurilate propeii, in special le masmilor, aparatucii, unelelor,
mstalafiilor tehnice si cladinilor, si 58 urilizese corect accate dispoeilive: |
i 8 comunice. intedisl wngajatorulni gitsau luerdtorilor desemnaji orice sitagie del
muncd despee care an mative inlemeiste s3 o considers un pericel pentru sceuritates g
sindilaca eiorlor, precom 51 arice deficient a sisternelor de protectie:
) si aducd o cunostingd conduciorulnl locului de mumed  sbean anssiatomeh
accidentele suferite de propria pecsoania; |
£} sB eooperze cu angdjateru] sifsau co luerttor desermmat, atar finp vl este necsar,
pentra 4 faee posibild realizarea oriciror mastel suu ceringe dispuse de et inspectorii de
nuRca §i inspecterii sanitar, penlru protoetia SAndAlai si securigiil ucedtorlor;
rg]' 5l cooperee. atat i cil ssle nocesar, ou anpjaierul SEER cu luerilori doacmnari,
poilrd 2 permite angajaterulul s se asigure cd mediul de muned i condijiile de lueru sung
sigurs 4 [ard riscuri penlro seeuritate 51 saodtute, n domeniul sdu de activitans:

hi =3 0yl supeascd i 88 respedte prevederifo lepislifier din domeninl securilaln
sardtagii T muneh g1 misurile de uplicare & aeesor;
i sd dea relafiile soliciane de catre inspeciorii de muenes si lispes Leris sanitar, |

*Peezentele sributh se completewss de drept cu cele in vigiare, previeule de lepistata e
lspecialitat,

Obligatiile in domeninl apararii ipotriva incendiilor

Ficeane suluriat are, Ja locul e munca, uemdlvarsle obligaii principule:
f s respeets repulile 51 msurile de apdrare inpotrve incendiilar, aduse la cunostintd,




sirh orice formf, de admanistrator sau de conducatoral institutien, dupd cie;
b} 3 ulilizese substanicle  periculoase, instalafide. utilmels, maginile, aparators s
echipamentele, pulrivil instrucfiunilor tehnice, piecun i velor dale de administrator sau def
conducanocul instilufier, dupd caz;
=] 3 efeclusse. manevie nepormise s modilvind meavtorizate ale sistomelor 5
insralatiilor de apamrs fmpotriva incendiilas,
A sh comunice, unedial dupd censtacare, conducitomlud loculud de moned erice inciloare
a normelor de apdeare impoetriva meandiilor saua orichrel siluslii stabilile de deesta oa find
un pericol de ineendin, precum gt orice -defsetiune sesizati la sistemebe 31 mstabupiile de
apdrace impelniva ineendiilar:
el s pnoperere o salagiafil desermnal de administrator, dupd caz. respectiv o caiml
telic specializat, care are atdibufii in domendul apdideil Tmpotiva imcendiilor, W vederen
realizdrii misurilor de apirare impotniva incendiilor; |
H] s8 Bcfionore, T confonmitals cu procedorile stabifite la locul de muncd i coeul

patifiel orcirue perieal iminent de neemliu

s fumnizere persoanslor abilitale wate datcle 51 informatiile de care ars cunestingd,

referitoane la pnalucerca incendiilor,

“Presentele atributil se completears de dropr cu cele in vigeare, previsule de legislatis do

A lita e,

In domeniul protectied civile

Salariatii an wnndacsle drepturi 5i cblizatii: (
) s heneficiere, I mod gratuil, de cohipament de proeciie ndividunld, de fratament
medical §1 enbidotue, dacd sul ncadeei faoapenyi ceanomici sau ostiiugi cu surse de ris
nuclear, cliimic suu hiodogic;
b st beneficiese de masurile de protectie sociald prev@ade prin lege penru perisadels
e intrerupere 8 activitdiii, impuse de situatiile de protectie clvili:
) =B respecte normele, regulile s miédsurile de prowctie civild stabilile;
) s participe la instrur, esereifii. aplicajil 31 loalie Terme de pregitire specifics.
= Respeett progeanul de lecru si semneazd condica de presenii B venire si plecare, [
s Are obligatis de ase prezenta lu serviein in depling capasitate de munca Tsle interrish
wedirti la serviciu sub influenin basturilor sleoclice sau introducerey i consumurs
Torin instilufis in timp creler de punei
*  Respectd contidentislitates wturor aspectelor legate dé leeol de munca, indiferont e
nitlura ncestors, orice declarape publica eo reterive fa locul de muned Mind mtereisi,
Bacd weordul condicerli, Se wva abline de la ories faptd core ar puten aduce prejodict
L'nitatii Administraciv Teriforiale,
®  Biectizaed controlul medical periodic conform programédrii si normaler in vigoers.

e Cunoage 51 nomele de sdndtare, securitile s igend in munch, nocmeale de pr-:-.-;-::jm.l
1 Ly ' g - - L ]
shmgere a iwcendiilor i de activns o coe de urgentd, precum normicle de proteciis a
medinlui frocojurdior,

& Aplicl nomele interns gi proceduorile de luere privitoane Ta postul s,




s Vo mispunde de pastrures scercralul de serviciu precum si de pastrares seeremlyi
datelor 51 al infhrmatiilor cu caracrer personal detinute sau la care are avoes cu unmsne
A eXccutdini atribtiilos de servicio,

*  Seaizeazd primarul ssupea oficaror problonte aphrute pe parcirsil deeukirii aelivitgii.

»  LCuncagte gi perlicipd la Indeplinires politici 57 a obisctivelor Unitagii Admini strativ-
Teritoriade: [

»  Indeplineste arice alte sarcini slabilite pe cale ierarhic superioged o conlormilatea o
legrislatia i vigeare i limit sompetenielor protesiosale.

Vechinea in speciabitate necesard: 2ani

Slern relagionald o tilularedus postfui

1. Sfera relaponald Ditema:

i} Relagii ierarhice:

- subordonat g de: Primar  Viceprimat si sel compariiment
- stpenor penin MU ESTE CAZLT,

bl Relagii functionsle: eu ceilalli functionari publici si angajafii conteactuabi at AT Ralinfin
el

¢ Relapi de control: NU ESTE CAZUL

) Belafii de reprezormane: in conditii exprese

12 Shera relafionald extermna;

Ly eu auloritafi 1 instilulii publice: DA

|'h,] cie urganizafil internafonale: DA

el ow perssane uridice private: DA

3, Limite decompeténta: NU BSTE CAZTUL

[+ Delfegarea de atribugii i competents sarcimile s atriburiile previzute in fisa pastlui vor [i
preluate. de drepl, in ipsa tiolarului, domnulyj din cadiul sparstubii-de
specialilale #) primaeolo.

Intsemir de: VICEPRIMAR

I Mumele 3i prenumele; OPRESCT COSTEL

2. Bernmdtura,,.,

|3. Drada intocmin:

Lt | conpgeingd de catre oon pante] postla

T, Munmels 51 premuele:
i B e e e e
5. Lats:

Contrasemneszi Secrotar Gensrai -

LiMurnels gi prenumels @ WMicu Aurora Luminiti

A-SernnEtura

ERBETFN




