ROMANIA
JUDETUL BUZAU, ORASUL NEHOIU
PRIMAR
Calea Mihai Viteazu nr. 43, Nehoiu 125100;
Telefon: 0238/504.548;
Fax: 0238.504.541

DISPOZITIE

privind modificarea si completarea fisei postului doamnei Cristian
Zenovia - inspector de specialitate in cadrul Compartimentului

Informatic

Primarul orasului Nehoiu, judetul Buzau,
Avand in vedere:

- referatul inregistrat cu nr. //V@M/"ﬁ/cmg/, |

- Nota de control nr. 12600/06.10.2021;
- prevederile art.541alin.(3) lit.a) din Ordonanta de urgenta

nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul art.196 alin.(1) lit.b) din Ordonanta urgenta 57/2019 privind
Codul administrativ.

Art. 1.

Art. 2.

Art. 3.

DISPUNE:

Incepand cu data emiterii prezentei se modifica §i se completeaza
fisa postului doamnei Cristian Zenovia-inspector de specialitate
in cadrul Compartimentului informatic, conform Anexei nr. 1 la

prezenta dispozitie.

Neindeplinirea prevederilor prezentei dispozifii va atrage
raspunderea persoanei vinovate potrivit legislatiei In vigoare.
Secretarul general al orasului Nehoiu prin Compartiment
Registratura, arhiva, secretariat si relafii cu publicul va

comunica prezenta dispozitie persoanclor previzute la art.1 si
autoritatilor interesate.
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nEHoru: 07-/C-

CONTRASEMNEAZA :
SECRETAR,

Cotici Ion




ROMANIA
JUDETUL BUZAU, ORASUL NEHOIU
Calea Mihai Viteazu, nr. 43, Nehoiu 125100;
Telefon: 0238/504.548;
Fax: 0238.504.541

Nr. bl /(W- . 1o/ APROBAT,
' PRIMAR

REFERAT

Subsemnata Dobre Carmen Monica - inspector cu atributii de
resurse umane va aduc la cunosttintd urmatoarele:
in urma controlului efectuat de Institutia prefectului si urmare
Notei de constatate cu nr.126000/06.10.2021 inregistratd la
secretariatul UAT Nehoiu cu nr. 11139/06.10.2021 fisa postului
doamnei Cristian Zenovia a fost completata cu méasurile impuse la pct.5 |
s 8. | |
Fati de cele sus-mentionate va rog sa analizati si sa dispuneti.
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ROMANIA:
JUDETUL BUZAU, ORASUL NEHOIU
PRIMAR
Calea Mihai Viteazu nr. 43, Nehoiu 125100;
Telefon: 0238/504.548;
Fax: 0238.504.541

ANEXA LA DISPOZITIA PRIMARULUI NRIEZ - 707.102021
APROB,

Fisa postului
Nr. 25/07.10.2021

Informatii generale privind postul
Denumirea postului — [INSPECTOR DE SPECIALITATE COMPARTIMENTUL
INFORMATIC

Nivelul postului — de executie
Scopul principal al postului - crearea si dezvoltarea unor baze de date prin care si se

gestioneze datele urbane in sistem informatizat

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate - studii superioare absolvite cu diplomd de licenti sau echivalentd;
Perfectioniri (specializiri) —

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - Cunostinte SW,
HW (Windows ......... + aplicatiile Office aferente), Capabilitatea de a instala si configura
softuri specifice, dar si echipamente periferice, Cunostinte legate de configurarea si
intretinerea retelelor de calculatoare, Intretinere Server Windows:-setari drepturi de acces
pentru useri, configurari conturi email (MS Exchange, Windows Server), intretinere

Active Directory (drepturi, etc)
Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) - o limba de c:rculatle mternationala

nivel mediu
Abilitati, calitifi si aptitudini necesare - capacitate de lucru in conditii de stres si
adaptare la volum mare de lucru, loialitate fatd de lege §i fidelitate fafd de institutia

primarului;
Cerinte specifice - disponibilitate la schimbare, rezistentd la stres, o bund conduitd

moralg;
Competenta manageriald (cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale):

Atributiile postului:
mentinerea in buna functionare a statillor de lucru: devirusiri, rezolvarea

diverselor probleme de soft/hard (inlocuire componente);
instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice i
rezolvarea eventualelor incidente tehnice;

o instalarea de noi echipamente n retea;
o face propunen pm'md dotarea cu echlpamente in domeniul de activitate si asigurd

instalarea si punerea in functiune a acestora, in raport cu indicatorii hotérati;
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4 administrarea si realizarea refelei de calculatoare, gestionarea §i

asigur
a calculatoarelor

intrefinerea sistemului de operare al acesteia, precum $i
individuale;
realizeaza primul nivel de intervengie la echipamentele de calcul din dotare,
verifica sesizdrile privind disfunctionalitatea acestora, le rezolva acolo unde este
de competenta sa, apeleazd la serviciile de garantie §i post garanfie, sau la
serviciile firmelor specializate care trebuie sd rezolve impasul tehnic aparut;
contribuie la stabilirea necesarului de aplicafii informatice, care sd raspunda
cererilor necesare desfasurdrii activitatii in Primarie, proiecteaza si implementeaza
aplicatii noi la cererea expresd a compartimentelor de specialitate din cadrul
Primiriei , In colaborare cu personalul de specialitate din aceste compartimente, in
timp optim gi cu maxima eficients;

asigurd suport tehnic pentru de buna gospoddrire §i intretinerea judicioasd a
tuturor resurselor hardware si software din dotare, contribuind la utilizarea corectd
a acestora;

informeazi asupra situatiilor deosebite, propune i ia masuri de solutionare $i
raspunde pentru realizarea acestora;

stabileste norme §i proceduri interne pe care la aduc la cunostinta personalului din
cadral Primariei in vederea asigurrii securittii datelor, a confidentialitdtii si
sigurantei In utilizare a sistemului informatic din cadrul institutiei in scopul bunei
desfasurari a activitdfii interne g a procedurii electronice;

se preocupd continuu de soluiile informatice aplicate In administraia publica
locald;

utilizeazi resursele existente exclusiv in interesul Primiriei;

respecti prevederile procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

predi la arhiva institutiel toate documentele care trebuie péstrate;

tine evidenta hotararilor Consiliului Local si asigurd fnaintarea acestora Institutiei
Prefectului-jud. Buzéu;

tine si completeaza registrul de dispozitii si registrul de pro
indosariazd, leagd, sigileazd, stampileazd $i numeroteaz
dosarele de dispozitii ale primarului i le preda catre responsabilii cu arhiva;

tine evidenta tuturor petitiilor care fac obiectul Ordonantei Guvernului nr.27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor aprobatd prin Legea
nr.233/2002 si le inregistreazi in Registrul de evidentd a petitiilor;

primeste corespondenta adresata institutiei, o inregistreaza si o prezinta in vederea -
repartizarii pe birouri $i compartimente sub semnatura;

expediaza corespondenta institutiei;

preia notele telefonice, faxurile si mailurile adresate institutiei;

rispunde de condica de prezentd si de inscrierea datelor in aceasta;

indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avind obligatia:

- si ndeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios indatoririle de serviciu si se abiind de la orice faptd care ar putea s
aduci prejudicii autoritafii sau institutiei publice In care isi desfagoara activitatea,

- tn exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice;

- rispunde potrivit legii de indeplinire
care o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, In conditiile legii;

- pastreazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau

documentele de care ia cunostintd tn exercitarea functiei;

iecte de dispozitii;
i in vederea arhivirii

a atributiilor ce-i revin din functia pe



- este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru
al{ii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

o prelucreazii datele cu caracter personal in conformitate cu §i in limitele de
autorizare stabilite In lege si in procedurile interne ale entitafil publice, doar
pentru Indeplinirea atributiilor care 1i revin §i cu respectarea masurilor tehnice si
organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special dac prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegala;

are obligatia de a semnala sefului ierearhic superior sau, dupd caz, direct
Primarului orice neregularitate ce apare in legiturd cu procedurile de lucru
stabilite la nivelul unititii precum si orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta

rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

1. Sfera relagionala:
Intern:
a) Relatii ierarhice: este subordonat direct Sefului Serviciului Buget, finate,

contabilitate, taxe si impozite locale

b) Relatii functionale: 1.colaboreazi: cu toate compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei,

¢) Relatii de reprezentare: -

Superior: -

Extern:

a) cu autoritdfi si institutii publice: -.

b) cu organizatii internationale: -.

¢) cu persoane juridice private: -.
2. Limite de competenti - se subordoneazi $efului de serviciu, Primarului, Viceprimarului
si Secretarului general
3. Delegarea de atributii $i competen{a —

Intocmit de : ‘
1. Numele si prenumele: TOMUTA GEORGETA
2. Functia publici:ANSPECTOR CU ATRIBUTII DE SEF SERVICIU

3. Semnétura:. .\ 00 .
el
4, Data Intocmirit: 07.10

2021

Luat la cunostinti de ocupantul postului
Numele si prenumele: CRISTIAN ZENOVIA




