JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
Compartiment Administrativ, Smart city, Cultura

FISA POSTU
Nr. 24533 g; 06 W21

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: fltspectbr

2. Nivelul postulﬁi: de exe.c-u‘;i-e-

3. Scopul principal al postului: digitalizaré servicii pﬁblice

Conditii specifice pentru bcuparea postului”

1. Studii de specialitate: studii universitare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul
stiintelor ingineresti

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cm10$ﬁn‘[e de operare/programare pe calculator (necesitate si ni.vel): da

4. Limbi etrame (necesnate si nivel de cunoastere): nu N : :
9t

Abllltatl calitati si aptltudml necesare: gandire analiticd si conceptual& mtelwenta memorie, spirit de
observatie, capacitate de concentrare, sanatate, de a lucra in echipa, aptitudini si deprinderi de specialitate,
capacitatea de a mentine relatii umane bune. loialitate
6. Cerinte specifice® : disponibilitate in acumulare cunostinte noi
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):

Atributiile postului®:

- propune initierea de cétre primar a proiectelor de hotarari ce intrd in sfera de competenta a
structurii din care face parte, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari propuse, sustine in
comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse;

- propune, urméreste si integreaza tehnologii si sisteme pentru a administra in mod eficient si securizat
resursele Municipiului Vulcan, in vederea imbunatatirii calititii vietii cetatenilor. dezvoltarii comunitatii si
protejarii mediului;

- elaboreaza propuneri privind digitalizarea unor servicii publice oferite populatiei de catre institutie;

- colaboreazd si oferd asistentd din punct de vedere al legislatiei specifice firmelor contractate in
vederea digitalizarii unor servicii publice oferite de citre institutie;

- acorda asistentd personalul serviciului impozite si taxe locale si conducerii acestui serviciu referitor la
sistemul de plati electronice;

- ia masurile necesare in situatia depistérii unor probleme privind calitatea conexiunilor de internet ale
Primariei Municipiului Vulcan;

- pregateste si depune in termenul legal documentatia privind autorizarea ANCOM, a echipamentelot
de radiocomunicatii i a personalului ce utilizeazd aceste echipamente, conform legislatiei in vigoare si a
reglementarilor ANCOM (Agentia Nationald de Reglementare in Domeniul Comunicatiilor).

- elaboreaza, implementeaza si urmareste implementarea de politici de securitate la nivel de servere si
statii de lucru: antivirus, firewall personal, drepturi de acces;

- ia masuri ca pentru orice achizitie din unitate ce implicd bunuri sau servicii care au legaturd cu
infrastructura si resursele informatice sa se intocmeascd documentatii continind cerintele calitative specifice, de
naturd tehnicd, de garntie si de competenta ;

- verifica respectarea de cétre personalul institutiei a regulamentelor privind utilizarea corecta si sigurd
componentelor retelei informatice ;

- verifica respectarea regulamentului de catre persoanele care au ca atributii verificarea instalatiilor de
supraveghere video;

- face propuneri privind dotarea cu resurse informatice, media sau de altd naturd tehnica:

- coordoneaza si participd la receptia si punerea in functiune a echipamentelor noi;

- intocmeste referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmires
Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publicd pentru serviciul pe
care 1l coordoneaza;

- ia misurile necesare privind securitatea stocarii datelor prin intermediul sistemelor informatice de
comunicatii si al altor sisteme electronice, impotriva amenintarilor si a oriciror actiuni care pot aduce atingere
confidentialitatii, integritatii. disponibilititii, precum si afectarea functionarii sistemelor informatice, indiferent



daci acestea apar accidental sau intentionat;

- ia masurile necesare pentru protectia datelor (informatiilor) unitatii, cel putin prin impiedicares

accesului neautorizat la acestea, asigurarea redundantei, efectuarea de copii de rezerva si protectia
mediilor fizice pe care acestea sunt stocate;

- participa la receptia si punerea in functiune a echipamentelor noi ;
- asigurd organizarea arhivei in cadrul compartimentului; conform normativelor existente;
- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale / de Sistem de la nivelul

structurii, precum si implementarea standardelor de control intern managerial;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la

implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneaza;
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- indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de superiorii ierarhici.
Atributii pe linie de protectia muncii:

° Obligatii generale pentru toti lucratorii:

sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau s.
il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentrr
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de catre
aceasta,

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;

sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si
insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

e Obligatii specifice pentru toti lucratorii:
sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate, precum si
alte echipamente de munca;



4.Delegarea de atributii si competenta:

intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia publici de condu
3. Semnitura -

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de citre «
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3.Data

Avizat de'’:

1. Numele si prenumele: |
2. Functia: .

3. Semnitu ra

4. Data

pantul postu lui

' Se va completa cu numele si functia conducétorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

? Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

® Daca este cazul.

* Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit”, dupd cum urmeaza: "cunostinie de

bazi

, "nivel mediu", "nivel avansat".

® De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detaséri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit Tn

anumite conditii.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzatoare postului,

’ Se stabileste potrivit prevederilor legale.

® Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi

revin.

? Se intocmeste de conducétorul compartimentului in care Tsi desfasoara activitatea titularul postului.
1% Se avizeaza de catre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la pct. 8.
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sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu faca

interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza
reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate. precum si in stare de
oboseala;

sa nu transporte. depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii
contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop:

sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent locul
de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a
materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile:

sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala

sau colectiva, fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau
pentru executarea unor lucrari in interes personal;

sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot. oxige”
freon, efc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini. instalatii, utilaje, etc.) pentru care n..”
sunt pregatiti profesional. nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda
avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii:

sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele numai

in spatiile recomandate de catre seful locului de munca:

sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);

sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea
activitatii. in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii,
explozii. alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si

sanatate in munca.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

. Denumire: inspector
.Clasa: |

. Gradul profesional’: superior

. Vechimea (in specialitate necesard) : 7 ani

Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relationald interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: -

b)Relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei Municipiului Vulcan

c)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationald externa:

a)cu autoritati si institutii publice: Prefectura Hunedoara, Consiliul Judetean Hunedoara, scolile de pe raza
municipiului, diverse alte institutii:

b)cu organizatii internationale:-
¢)cu persoane juridice private:-
3. Limite de competenta®: stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.



