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: Instalarea, operarea si Intrefinerea infrastructurii si
sistemelor informatice si de telecomunicatie din cadrul Primiriei. Relationarea cu
furnizorii de specialitate din aceleasi domenii. Asigurarea serviciilor de helpdesk pentru
functionari si de training, unde este cazul, pentru operarea acestei infrastructuri de IT.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplom, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in domeniile:
Calculatoare si tehnologia informatiilor, Informatica, Ingineria sistemelor.

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

3. Limbi straine (necesitate i nivel): limba engleza (vorbit, scris, citit) — nivel mediu.

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
> Promptitudine §i eficientd;
> Responsabilitate;
» Corectitudine si fidelitate;
> Abilitdti de comunicare;
> Spirit de initiativa;
> Obiectivitate §i impartialitate;
» Confidentialitate

5. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in anumite conditii
la lucru sau in telemuncd, atunci cand e cazul; adaptabilitate sl angajament; proactivitate;

6. Competenta manageriald: abilitatea de a asigura continuitate in sarcinile de management
cand superiorul este in concediu sau nu este la munci.

Atributiile postului:

- Instalarea si intretinerea infrastructurii de IT din Primdrie, de la retele de comunicatie,
sisteme de memorare de date, pana la calculatoare si dispozitive mobile;

- Operarea si testarea infrastructurii de IT din Primarie dupd instalare sau dupa receptie;

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

- Asistenta tehnicd de specialitate pe solutiile de IT pentru a ajuta colegii care sesizeaza
probleme do natura IT;

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



- Capacitatea de a tine training, unde este cazul, in procesul de inductie a noilor angajati;

- Intelegerea sistemelor informatice pentru modelarea proceselor interne ale Primariei;

- Dispozitia de a invita tehnici, sisteme inalt configurabile si limbaje de nivel inali de tip
low-code;

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

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

- Capacitatea de a calcula s proiecta necesarul de resurse HW st SW pentru configurarea
solutiilor achizitionate de Primarie;

- Alte atributii stabilite de sefii terarhici, cu respectarea specificului serviciului i
competentei profesionale;

- Asigurd implementarea, mentinerea §i Imbunititirea Sistemului de Management al
Calitétii in propria activitate;

- Respectd cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calititii in propria
activitate;

- Participd si raspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul Primariei Municipiului Timisoara /Directia Urbanism /Serviciul
Certificdri §i Autorizari;

- Aduce la indeplinire cu profesionalism si la termenele stabilite, masurile cuprinse in
»Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial” si deciziile
»Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea st indrumarea metodologicd a
implementarii si dezvoltirii Sistemului de Control Intern Managerial in cadrul aparatuluj
de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara”;

- Aplicd si respectd prevederile Regulamentului de Organizare s1 Functionare, precum §i
ale Regulamentului Intern pentru aparatul de specialitate al Primarului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: CONSILIER
2. Clasa: I
3. Gradul profesional: PRINCIPAL
4. Vechimea in specialitate necesari: minim 5 anj

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice — subordonat fata de Sef Birou Digitalizare si Asistentd Informatica si superiorii
ierarhici ai acestuia;
b) Relatii functionale — cu personalul din cadrul PMT 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 autoritdti sau institutii publice: in limitele de compententa stabilite de superiorii ierarhici in
vederea 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 compententd stabilite de superiorii ierarhici in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu.

3. Limite de competenti:
a) reprezinté $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de cétre superiorul ierarhic; o

b) raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fara partinire, a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor si respectarea clauzelor contractuale; da dovada de exigents, fermitate, corectitudine,
comportament civilizat;



¢) rispunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu

d) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

e) rdspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii, progmmelor
aprobate, sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

f) rispunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor stipulate in documentele intocmite;

4. Delegarea de atributii: ‘
- delegarea de sarcini si activitdti specifice potrivit nivelului functiei, cu respectarea cerintelor din
fisa postului si obiectivele fixate;

- In caz de absentd motivati din institutie sau in caz de concediu de odihnd/boald, atributiile
specifice acestui post vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul serviciului, care
indeplineste conditiile de studij si de vechime previzute in prezenta fisd de post, desemnat de seful

de serviciu.



