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Nr. .......

A, Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului:

Functie de executie.

2. Denumirea postului:ANALIST (PROGRAMATOR) AJUTOR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionals:IA

4. Bcopul principal al postului:Asistenta informatica in cadrul institutiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:
-~ diploma de absolvire a invatamantului postliceal sau diploma de

bacalaureat;
-certificare Microsoft si certificare securitatea informatiei (ISC27001)
- vechimea in activitatea informatica - 6 ani gi 6 luni;

2., Perfectiondri (specializdri): certificare Microscft si certificare
securitatea informatiei (IS027001)

3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel):
cuncstinte avansate privind utilizarea pachetelor: Microsoft Windows,
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Qutlock), Internet Explorer,
retele de calculatoare.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: sngleza nivel mediu

5. Abilitdti, calitati si aptitudini necesare:

~ promptitudine si eficientd in efectuarea lucririlor:

- capacitate de analizi si sintezd;

- capacitate de implementare a solutiilor dispuse;

~ competentd in redactare; asumarea r3spunderii;

- capacitatea de a lucra independent;

- adaptabilitate gi flexibilitate la lucrul in echipi;

- initiativa; comunicare eficienti;

- dinamism $i spirit de observatie, creativitate, exigentld, cinste,
corectitudine si principialitate;

- péstrarea confidentialitéatii;

- cuncagterea legislatiei in vigoare, fidelitate si loialitate fatd de
interesele institufilei, conduitd in timpul serviciulul si in societatse,

6. Cerinte specifice:

- Capacitatea de a lucra subk presiune, in conditii de stres pentru
respectarea termenelor lucrarilor.

- cunocasterea aprofundati (intelegere, exprimare orald, exprimare in
scris} a 1limbii romdne;

-~ capacitate deplind de exercitiu;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
managariale): nu esie cazul.

C. Atributiile postului:
- instaleazd, configureazi si administreazd staiii de lucru: sisteme de
operare, drivere, aplicatii;



~ instaleazd si configureazd echipamente periferice, imprimante, scanere;
diagncsticheazd defecte, depaneazd si realizeazd upgrade-uri ale tehnicii
din dotare {calculatcare si echipamente periferice);

- lilmplementeazd si1 testeazi produselor soft utilizate la nivel local;
asigurd gestionarea in bune conditii a mediilor de stocare;

- participd la intrefinerea si actualizarea bazelor de date;

- executd salvdrile periodice ale bazelor de date in conformitate cu
prevederile legale si cu precizidrile gefului nemijlocit.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. S8fera relationald internd:

a) Relatii ierarhice: — subordonat fatd de: managerul INRMFB
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu teoate seciiile, compartimentele, laboratoarele si
serviciile unitatii ;

@) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritdti gi institutii publice: nu este cazul;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu perscane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentd: Nu este cazul
Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere:

Semnatura .....
Data intocmirii .....
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Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnatura .....

Data .....

Contrasemneazid:

Numele si prenumele:

Funciia:

Semndatura .....

Data .....
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