PRIMARIA MUNICIPIULUI TIMISOARA APROBAT,
BIROU UNITATE DE DIGITALIZARE PRIMAR
SI ASISTENTA INFORMATICA

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului CONSILIER

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Operarea si intretinerea infrastructurii si sistemelor
informatice si de telecomunicatie din cadrul Primariei. Relationarea cu furnizorii de
specialitate din aceleasi domenii. Asigurarea serviciilor de helpdesk pentru functionari,
pentru operarea infrastructurii de IT.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lungi durati absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenti, n_
domeniile: Calculatoare si tehnologia informatiilor, Informatica, Ingineria sistemelor.

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Microsoft Office — nivel mediu,
Google Workspace — nivel mediu, notiuni bazice de programare in limbaje de nivel inalt
(Java, Javascript, HTML).

3. Limbi strdine (necesitate si nivel): limba engleza (citit, scris, vorbit) - nivel mediu;

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
Promptitudine si eficient
Responsabilitate

Corectitudine si fidelitate

Abilitati de comunicare

Creativitate si spirit de initiativa
Obiectivitate si impartialitate
Confidentialitate
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5. Cerinte specifice: disponibilitate de lucru pentru verificari §i inspectii pe teren,
capacitate de a media potentiale situatii conflictuale; adaptabilitate si angajament;
proactivitate;

6. Competenta manageriala : -
Atributiile postului:

- Intretinerea infrastructurii de IT din Primarie, de la retele de comunicatie, sisteme de
memorare de date, pani la calculatoare si dispozitive mobile:



- Configurarea solutiilor HW si SW pentru a atinge parametrii doriti de functionare
pentru infrastructura de IT;

- Asistenta tehnica de specialitate pe solutiile de IT pentru a ajuta colegii care sesizeazi
probleme de natura IT;

- Preluarea de sesizédri pe infrastructura de IT de la colegi, analizarea si ciutarea de
solutii singur, in colaborare cu colegii de birou, sau unde e cazul, cu ajutorul
furnizorului de solutii;

- Intelegerea sistemelor si arhitecturilor de smartcity cu retele de Internet of Things
(IoT);

- Gestiunea evidentei de resurse HW si SW precum si actualizarea lor periodici;

- Realizeazd note de informare, comunicate de presd, rapoarte, note de constatare si
corespondenta referitoare la activitati desfisurate privind specificul obiectului de¢
activitate;

- Participd la elaborarea si actualizarea bazei de date specifice serviciului;

- Aplicd si respectd procedurile de sistem, procedurile operationale precum i
procedurile de proces, in scopul functiondrii optime a Sistemului de Management al
Calitafii implementat la nivelul Primiriei Municipiului Timisoara si in vederea
atingerii obiectivelor cu privire la calitate la nivelul Primariei Municipiului Timisoara;

- Asigurd aducerea la indeplinire a actiunilor preventive sau corective initiate la nivelul
serviciului si directiei, respectiv stabilite de citre managementul de varf sau RMC;

- Participd §i raspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial la nivelul Primariei Municipiului Timigoara/compartimentului/
activitatii;

- Aduce la indeplinire, cu profesionalism si la termenele stabilite, mésurile cuprinse in
»Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial” si deciziile
»Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si Indrumarea metodologici a
implementarii si dezvoltdrii Sistemului de Control Intern Managerial in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara”

- Alte atributii stabilite in scris de citre seful direct, cu respectarea specificului
serviciului.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier
2.Clasa .IL
3. Gradul profesional: Asistent
4. Vechimea in specialitate necesard: minim 1 an in specialitatea studiilor

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fati de Sef Birou Digitalizare si Asistentd Informatica si
superiorii ierarhici ai acestuia;
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Primariei Municipiului Timisoara, si din
serviciile subordonate Consiliului Local, in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;
c) Relatii de control: in limitele stabilite de superiorii ierarhici in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de superiorii ierarhici in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu.



2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritéti §i institutii publice: in limitele de compententa stabilite de superiorii ierarhici
invederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
b) cu organizatii internationale: in limitele de compententa stabilite de superiorii ierarhici in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
¢) cu persoane juridice private: in limitele de compententa stabilite de superiorii ierarhici fn
vederea Indeplinirii sarcinilor de serviciu;

3. Limite de competenti
a) Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executiri atributiilor de
serviciu;
b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;
c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce i revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de ciitre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
d) Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
) Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

4. Delegarea de atributii si competenta:
- delegarea de sarcini §i activititi specifice potrivit nivelului functiei, cu respectarea cerintelor

din fisa postului si obiectivele fixate;

- In caz de absentd motivata din institutie sau in caz de concediu de odihna / boald, atributiile
specifice acestui post vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul serviciului, care
indeplineste conditiile de studii si de vechime prevézute in prezenta fisa de post, desemnat de
seful de serviciu.




