INSTITUTUL NATIONAL AL MAGISTRATURII Aprob,
Serviciul de achizitii publice, informatica si proiecte cu DIRECTOR
finantare externa Judecitor Simona-Camelia MARCU
FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: functie de executie
2. Denumirea postului: consilier, cod 111204
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1l

4. Scopul principal al postului:
- asigurarea functionarii echipamentelor si retelei IT

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**:
- studii superioare de specialitate universitare absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul informatic, calculatoare si tehnologia informatiei, ingineria sistemelor.
- WebDesign - HTML, CSS, Javascript;
- PHP + MySQL;
- Cursuri perfectionare in domeniul informatic, atestate cu certificat/diploma de absolvire
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel):
- sisteme operare, pachet Office, internet;
- cunostinte programare PHP, Javascript, HTML, CSS.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu sunt necesare
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- comunicativitate, intelegere, analiza si sinteza, gandire analitica, precum si relationare sociald, capacitatea
de munca in echipa si individual.
6. Cerinte specifice***: nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
necesara.

C. Atributiile postului
1. monitorizeaza, intretine si dezvolta infrastructura si sericiile IT ( e-mail, DNS, router, switch, acces
point, stocare, backup, upgrade);

asigura si intretine buna functionare a retelei de calculatoare a institutului;

3. identifica si remediaza in limita competentelor tehnice a avariilor aparute la sistemele si
echipamentele de retea;

instaleaza noi echipamente in retea si pachete software;

5. verifica periodic toate echipamentele IT, toate softurile utilizate in cadrul institutului, precum si
accesul la internet al utilizatorilor;

6. mentine In buna functionare statiile de lucru: deviruséri, rezolvarea diverselor probleme de soft/hard
(inlocuire componente);

intretine reteaua, sistemul de Internet, dezvoltd infrastructura retelei;

8. participa la elaborarea politicilor IT ale institutului, si la elaborarea de proceduri operationale IT,
acorda consultantd in domeniu;

9. creeaza strategie de backup-up a tuturor datelor / informatiilor din calculatoare si/sau de pe servere;

10. se asigura de legalitatea programelor instalate;




11. propune achizitionarea de piese de schimb si echipamente necesare pentru functionarea activitatii
institutului;

12. asigurd consultantd de specialitate in achizitionarea de echipament tehnic, recomandand solutii

.....

13. dezvolta aplicatii pentru uz institutional,

14. contacteaza societatea furnizoare de Internet pentru a asigura buna desfasurare a activitatii in
institutie, controleazd/supravegheaza traficul de date, protejeaza informatia in retea, precum si
securitatea traficului pe internet;

15. respecta procedurile de lucru;
16. pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces prin exercitarea atributiilor;

17. prelucreaza date cu caracter personal in scopul exercitarii atributiilor prevazute de lege pentru INM,
in calitate de operator sau administrator de sistem, cu respectarea principiilor si drepturilor persoanelor
vizate, astfel cum sunt reglementate de legislatia in vigoare;

~~~~~~

18. isi Insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca i masurile
de aplicare a acestorain I.N.M.;

19. cunoaste si respecta regulile de prevenire si stingere a incendiilor precum si cele privind situatiile de
urgenta si de protectie civila prevazute de lege;
D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de sef serviciu achizitii publice, informatica si proiecte cu finantare externa, directori
adjuncti, director LN.M.;
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: in conformitate cu prevederile legale si Regulamentul de organizare si functionare al
Institutului;
c) Relatii de control: nu are
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: in exercitarea atributiilor, cand este cazul.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul.
C) cu persoane juridice private: in limitele atributiilor postului.
3. Delegarea de atributii si competenta*****: se realizeaza catre....................... , astfel:
1.monitorizeaza, intretine si dezvolta infrastructura si sericiile IT ( e-mail, DNS, router, switch, acces point,
stocare, backup, upgrade);
2.asigura si intretine buna functionare a retelei de calculatoare a institutului;
3.identifica si remediaza in limita competentelor tehnice a avariilor aparute la sistemele si echipamentele
de retea;
4.instaleaza noi echipamente in retea si pachete software;
5.verifica periodic toate echipamentele IT, toate softurile utilizate in cadrul institutului, precum si accesul
la internet al utilizatorilor;
6.mentine in buna functionare statiile de lucru: devirusari, rezolvarea diverselor probleme de soft/hard
(inlocuire componente);
7.verifica si intretine buna functionare a sistemului de supraveghere ai institutului;
8.participa la elaborarea politicilor IT ale institutului, si la elaborarea de proceduri operationale IT, acorda
consultanta in domeniu,
9.asigura backup a tuturor datelor / informatiilor din calculatoare si/sau de pe servere;
10.se asigura de legalitatea programelor instalate;




11.propune achizitionarea de piese de schimb §i echipamente necesare pentru functionarea activitatii
institutului;

12.asigura consultanta de specialitate in achizitionarea de echipament tehnic, recomanddnd solutii adecvate
13.se ocupa de rezolvarea problemelor luand legdatura si cooperdnd cu societdtile prestatoare de servicii in
cazul in care sunt necesare interventii de specialitate (telefon, fax, centrala telefonica);

14.contacteaza societatea furnizoare de Internet pentru a asigura buna desfasurare a activitdtii in institutie,
controleazda/supravegheaza traficul de date, protejeaza informatia in retea, precum si securitatea traficului
pe internet;

E. Tntocmit de:
1. Numele si prenumele: lulian DAVID

2. Functia de conducere: Sef serviciu
3. Semnatura .......ccceeeeeiiiiieeeee e
4. Data TNtOCMITTT .ovvvvveeieieieieese e

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SEMNATUTA .ovveiieieeiieeie e

G. Contrasemneaza: §
1. Numele si prenumele: Marian TRUSCA

2. Functia:Director adjunct
3. Semnatura .....ccoceeeeeeieiiieiieeee e,

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diplomi de
bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.




