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Atributii si responsabilititi: Inspector clasa I grad profesional Asistent

Asigurd si raspunde de intrefinerea §i exploatarea bazelor de date, precum si integritatea
datelor din bazele de date: Banca de date Geospatialii (proiect GIS), subsisteme ECM/CRM
(modul administrare, urbanism, registratura), aplicatii legislative;

Colaboreazi cu furnizorii contractati (conform procedurilor stabilite) si cu departamentele
care utilizeazi aplicatiile, pentru a asigura buna desfisurare a proiectelor IT;

Gestioneaza biblioteca de proiect a BDG si registrul de interventii pentru aplicatiile gestionate;
Cunoaste, exploateaza si administreazi aplicatiile informatice utilizate in institutie;
Programare si dezvoltare/modificare aplicatii software cu grad mare de complexitate, in
conformitate cu atributiile specifice;

Dezvoltd aplicafii interne pentru asigurarea imediati a necesitifilor departamentelor din
primdrie, pana la integrarea acestora in sistemul informatic integrat al primériei;

Creeaza evidenfe, rapoarte necuprinse in sistemul de interogare a bazelor de date sau
realizeazd modificari strict necesare pind la interventia proiectantului bazei de date si a
aplicatiilor;

Asigurd intocmirea de rapoarte din bazele de date, pe baza solicitirilor specifice primite de la
compartimentele de specialitate;

Acorda asistenti tehnica de specialitate departamentelor din institufie;

. Efectucazi impreuna cu firmele contractate activitati de mentenanti a sistemului informatic in

afara programului de lucru;

Colaboreazi cu colegii din departament la indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Contribuie la implementarea proiectelor si instalarea echipamentelor achizifionate in
domeniul tehnicii informatice;

Contribuie la claborarea regulamentelor de standardizare a schimbului de informatii in format
electronic intre Primiria Brasov si alte institutii;

Asigurd securitatea informatiilor prin implementarea/respectarea politicilor de securitate in
cadrul retelei Primariei Brasov;

Administreaza §i prelucreazi date de tip CAD, GIS, baze de date din cadrul directiilor
Arhitect Sef si Directia Tehnici;

Péstreazad confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostinti si la care are
acces, In exercitarea atributiilor ce-i revin;

Isi perfectioneaza cunostiniele in domeniul informatic, prin studiu individual si participare la
cursuri si seminarii;

Duce la indeplinire prevederile Dispozitiilor de Primar privind acceptanta si receptia
produselor/serviciilor/lucririlor care fac obiectul contractelor de achizitie publici in derulare,
aflate in responsabilitatea Directiei TISE.

Atributii §i responsabilititi generale ale postului

Are obligafia de a respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al institugiei -
RO, Regulamentului de organizare si functionare - ROF si dispozitiile sefilor ierarhici;

Are obligatia de a respecta cerintele si responsabilitafile obligatorii ce decurg din aplicarea
Sistemului de management al calitatii conform standardului ISO 9001;

Va indeplini cu promptitudine, profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legislatia
in vigoare, indatoririle si sarcinile de serviciu;
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Are obligatia de a indeplini dispozitiile transmise de Directorul executiv, seful serviciului sau
inlocuitorul acestuia, in legatura cu buna desfisurare a activititilor serviciului;

Are obligatia de a respecta programul de lucru al institutiei si sa foloseasci eficient timpul de
lucru;

Are obligatia sa apere prin toate mijloacele, alituri de angajator, valorile patrimoniale ale
institufiei si si nu instriineze bunuri de orice naturd apartindnd institutiei sau detinute de
aceasta cu orice titly;

Are obligatia de a respecta normele de securitate §i sinitate in munci si normele de protectie
a muncii, precum i normele de prevenire si stingere a incendiilor, in vederea evitarii oricaror
situafii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporala sau sinatatea sa ori a altor
persoane precum §i bunurile institufiei;

Are obligatia de a colabora in mod profesional cu colegii din cadrul serviciului,
compartimentele, serviciile si direcfiile din primérie, alte institutii publice, operatori
economici cu care intrd in contact in procesul de desfiisurare al atributiilor, etc, si combata
orice manifestare necorespunzitoare §i si evite provocarea de situatii conflictuale;

Efectueaza orice alte activitati/sarcini, incredinfate de conducerea institutiei, in limite legale;

- Are obligatia sa piastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile,

faptele sau documentele despre care ia cunostintd in exercitarea funcgiei publice, in conditiile
legii;

Nu va utiliza in corespondenta de serviciu specifics, adresa de mail personala;

Va aloca prin Infocet numere de inregistare pentru corespondenta proprie elaboratd, va
inregistra corespondenta sositd pe mail/fax sau atagati la diferite documentatii;

Are obligatia si Iingtiinfeze geful ierarhic superior de indati ce a luat la cunostintd de
existenfa unor abateri, greutdyi sau lipsuri in desfisurarea activitatii sale (disfunctionalitati,
limite);

Are obligatia s nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si s3 nu se
prezinte sub influenta bauturilor alcoolice la locul de munci;

Are obligatia s suporte contravaloarea pagubelor produse institufiei din vina sa, in conditiile
legii;

Sesizeaz seful serviciului ori de céte ori ia la cunostint despre orice nereguld sau suspiciune
de nereguli;

Este obligat sd anunfe cat mai urgent posibil seful ierarhic superior in caz de intArziere sau
neprezentare la serviciu;

Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau, dupi caz, conform prevederilor legale,
pentru nerealizarea 1in termenele stabilite sau realizarea defectuoasd sau cu vinovitie a
sarcinilor incredintate;

Péstreaza ordinea si curdfenia la locul de munci;

Are obligafia de a respecta cu strictete Legea nr.188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicat;

. Are obligatia si respecte cu strictefe normele de conduitd profesionali si civica prevazute de

Legea nr. 7/2004 privind codul de conduiti al funcfionarilor publici;

Inloculeste alt angajat din cadrul serviciului in perioada absenfei motivate (concediu de
odihna, concediu medical, concediu plitit pentru diferite evenimente personale, detasare) si
preia - pentru perioada respectivi, obligatiile si atributiile profesionale ale acestuia in
conformitate cu normele interne in vigoare.

Atributii si responsabilititi generale TIC

. S& utilizeze sistemele TIC numai pentru si in interesul serviciului, att in timpul orelor de

program cét si in afara acestuia;

. S4 utilizeze echipamentele periferice cu atentie i responsabilitate (imprimante, copiatoare,

scanere, monitoare) pentru evitarea deteriordirilor cauzate de ace, agrafe, capse, folii de plastic,
ete;

S& utilizeze materialele consumabile cu economie (cerneals, toner, etc);

S& respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de
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acces, parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la INTERNET;
Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert
electronic in interes privat, instalarea / download-ul de aplicatii tip chat, jocuri, filme, muzica
on line sau a altor procese care pot duce la incarcarea traficului in retea sau a infestarii cu
virusi informatici;

- Raspunde pentru introducerea, instalarea si utilizarea programelor neautorizate (soft
nelicentiat sau jocuri) pe calculatorul primit in dotare;

- Raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisa interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul/exteriorul directiei asupra tehnicii
de calcul (prin demontarea acesteia), asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din
aplicaiile informatice;

- Se obligil ca pe durata angajarii s nu dezviiluie informatiile la care are acces, vreunei persoane
fizice ori juridice si sd nu foloseasca informatiile la care are acces in propriul sau interes sau in
interesul ori avantajul unei alte persoane fizice ori juridice sau al terfilor. Nerespectarea
clauzei de confidentialitate de catre Angajat atrage rispunderea acestuia, cu obligarea la
repararea prejudiciului pe care l-a produs Angajatorului prin plata de daune - interese;

. Indeplineste atributiile dispuse de primar in echipe de implementare a proiectelor finantate din
fonduri comunitare nerambursabile postaderare; atributiile din cadrul echipelor de proiect fiind
stabilite prin fise de post distincte si care se constituie anexe la prezenta fisa a postului.



