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- SERVICIUL JURIDIC, RESURSE UMANE SI RELATII PUBLICE -
- COMPARTIMENTUL INFORMATIC ST ARHIVA -

FISA POSTULUI NR. 34

Incepand cu data de:

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Consilier — Compartimentul informatic si arhiva.
2. Nivelul postului: de executie.
3. Scopul principal al postului: executd activitatea specifica Compartimentului informatic si arhiva din
cadrul D.G.E.P. Arges.

Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau ehivalenta;
2. Perfectioniri (specializiri): continuu.
3. Cunostinte de operare pe calculator: Da (Microsoft Office - nivel avansat, programe baze de date,
pagini web, retele de comunicatii, administrarea si securitatea retelelor)
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba de circulatie internationala citit, scris, vorbit —
nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- abilitati teoretice si practice Tn domeniul administratiei publice;
- experienta in activitatea de evidenta a persoanelor;
- capacitate de cuprindere a sarcinilor;
- raspundere 1n exercitarea atributiilor;
- rezistenta la stres in situatii dificile;
- abilitati in comunicare;
- adaptabilitate la conditiile §i programul de lucru specific postului;
- capacitate de lucru in echipa;
- usurinta in exprimare;
- usurinta 1n rezolvarea problemelor curente specifice postului;
- capacitate de planificare, conceptie, analiza si sintez;
- flexibilitate in gandire si creativitate;
- capacitate de adaptare la nou;
- respect si exigenta in aplicarea legislatiei;
- comportament §i responsabilitate 1a nivelul exigentelor functiei.

6. Cerinte specifice: delegari, disponibilitate pentru lucru la program prelungit in anumite conditii

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este

cazul



Atributii:

Atributii privind activitatea pe linie de informatica:

1.

9,1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

desfasoara activitati de studiu si documentare tehnicé (informaticd), in scopul cunoasterii celor mai
noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare al acestora in cadrul
sistemului informatic propriu;

deruleaza activitati de administrare si exploatare a sistemelor informatice din cadrul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor Arges;

tine in actualitate evidenta echipamentelor, suportilor de informatii si documentatiei tehnice din
dotare;

monitorizeaza exploatarea sistemelor informatice proprii si a retelei locale de comunicatii;

executd, ori de céte ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu privire la noutatile
hard si soft aparute sau implementate;

executa operatii de instalare a sistemelor de operare si de aplicatii pe echipamentele de calcul care
compun sistemul informatic local si participd la depanarea si repunerea in functie a echipamentelor
de calcul, impreund cu specialistii firmei care asigura asistentd tehnicd in cadrul contractelor de
service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si de software;

intretine si actualizeaza site-ul institutiei;

colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
pentru solutionarea deficientelor tehnice aparute si buna desfasurare a activitatii, Indruma si
coordoneaza serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pe linie de informatica;
asigurd verificarea periodica a prezentei virusilor pe sistemul de prelucrare automatd a datelor,
respectiv in retelele de transmisii de date sau sistemul informatic de comunicatii si ia masuri de
izolare, urmate de recuperarea datelor si devirusare;

efectueaza controale punctuale si de ansamblu a mediilor de stocare. Marcheaza si inregistreaza
mediile de stocare, conform normelor legale, conservd exemplarele originale ale copiilor si
salvarilor periodice a datelor procesate, asigurand functionarea, in conditii optime, a calculatoarelor
din cadrul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor Arges;

actualizeazd mediul de expunere a informatiilor de interes public (site-ul Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor Arges) cu modificdrile legislative pe liniile de activitate, precum si cu alte
informatii de interes public;

asigurd instalarea de sisteme de operare a software-ului de baza si a aplicatiilor pe echipamentele de
calcul care compun sistemul informatic al institutiei, impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P. Arges;
identifica necesitati de utilizare a unor noi aplicatii informatice necesare in desfasurarea activitatii
directiei si contribuie la crearea si implementarea acestora;

efectueaza verificarea periodica a produselor software aflate in uz pentru a garanta integritatea si
functionarea lor corecta;

asigurd actualizarea aplicatiilor legislative;

stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghand salvarea regulata
pe suport extern;

se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, cartuse) intocmind in acest sens note de
constatare;

asigurd protectia si confidentialitatea datelor, a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

raspunde de securitatea informatiilor, inclusiv a datelor cu caracter personal prelucrate in cadrul
institutiei.

Atributii privind activitatea de arhivare:

asigurd consultantd si sprijin serviciilor si compartimentelor D.G.E.P. Arges pentru arhivarea
electronica a documentelor;

asigurd organizarea, ordonarea i pastrarea tuturor documentelor intrate in depozitul de arhiva,
asigurand:



* punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicitd, tuturor serviciilor si
compartimentelor, pe baza de semnatura;

» evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrul de evidenta
curenta;

« verificarea integritdtii documentelor imprumutate dupa restituire;

* reactualizarea Nomenclatorului Arhivistic al D.G.E.P. Arges, ori de cate ori este necesar;

» secretariatul comisiei de selectionare a documentelor In vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate;

* organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

 informarea conducerii unitatii $i propunerea de masuri In vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei,

* punerea la dispozitia Arhivelor Nationale a tuturor documentelor solicitate cu prilejul efectuirii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

* comunicarea, in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra compartimentului;

* respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il gestioneaza;

* respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legétura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

» verificarea si preluarea de la compartimente, pe baza de inventare, a dosarelor constituite;

Atributii si responsabilitati pe linie de securitate si sinitate a muncii:

1. Saisi desfasoare, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si instructiunile primite din
partea institutiei (angajatorului), astfel incat sd nu expuna la pericol atat propria persoand, cat si
alte persoane;

2. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

3. Sa coopereze cu institutia si/sau cu salariatii 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 si securitatea salariatilor;

4. Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior si/sau institutiei accidentele suferite de propria

persoana;

Sa cunoasca si sd respecte sarcinile prevazute in planul de prevenire si protectie al institutiei;

6. Saisi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii in munca si masurile
de aplicare a acestora.

9,

Atributii si responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenta:
1. Sa cunoasci si sa respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile de urgenta;
2. Sa participe la sedintele de instruire organizate, sd isi insuseascd tematica abordatd si sd se
antreneze pentru formarea unor deprinderi adecvate;
Sa cunoasca si sa respecte sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al institutiei;
4. Sa aduca la cunostiintd sefului ierarhic superior orice situatie care constituie un pericol de
incendiu, explozie, inundatii, etc.;
5. Sa aduca la cunostiinta sefului ierarhic superior situatiile de nerespectare de catre salariati a
instructiunilor proprii pentru situatii de urgenta ale institutiei.
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Constituie fondul arhivistic neoperativ propriu, format din documentele rezultate din activitatea de profil,
conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si normelor legale privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente;

Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate, dispuse de conducerea directiei, in cadrul legal
sau care decurg din actele normative in vigoare.

Identificarea functiei publice:

Denumire: consilier

Clasa: I, nivelul studiilor S

Gradul profesional: superior

Vechimea in specialitatea necesara: minim 7 ani.



Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice: subordonare fatd de directorul executiv al Directiei Generale pentru Evidenta

Persoanelor Arges;

b) relatii functionale: colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul D.G.E.P. Arges, pentru
realizarea sarcinilor comune;

c) relatii de control: atunci cand este nominalizata;

d) relatii de reprezentare: atunci cand este nominalizata.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice: de colaborare si cooperare;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) cu persoanele juridice private: nu este cazul;

Limite de competenti: cat impun cerintele postului pentru realizarea sarcinilor pentru functia de executie.
Delegarea de atributii: in caz de absentd motivatd/nemotivata sau in caz de concediu atributiile vor fi
indeplinite de un alt functionar public din cadrul institutiei.



