Consilier, clasa I, grad profesional asistent la Serviciul Resurse Umane Salarizare
ATRIBUŢIILE POSTULUI
1. Administrarea, întreţinerea, serverelor instituţiei;

2. Administrarea, întreţinerea, extinderea reţelelor de calculatoare;

3. Administrarea, supervizarea, întreţinerea staţiilor de lucru;

4. Administrarea, întreţinerea imprimantelor sau gestionarea procesului de tipărire în cazul externalizării serviciului;
5. Administrarea căsuţelor de poştă electronică;

6. Asigură informatizarea şi conducerea computerizată a tuturor activităţilor pretabile pentru prelucrare pe calculator ce revin autorităţilor publice locale, propunând strategia creării şi funcţionării sistemului, necesarul de echipamente şi personal şi urmărind buna funcţionare a acestuia.

7. Prezintă propuneri privind Sistemul informatic şi asigură asistenţă de specialitate pentru achiziţionarea echipamentelor necesare.

8. Elaborează împreună cu utilizatorii lista aplicaţiilor şi a priorităţilor la nivelul instituției şi le prezintă spre aprobare conducerii.

9. Supraveghează implementarea programelor informatice achiziţionate de la terţi.

10. Se preocupă de buna funcţionare a programelor informatice existente în cadrul instituției.

11. Răspunde de planificarea, achiziţionarea, instalarea şi operarea în cadrul reţelei;

12. Oferă asistență personalului privind modul de utilizare a noilor aplicaţii instalate.

13. Instruieşte personalul asupra modului de întreţinere al echipamentelor de calcul şi controlează modul în care aceste instrucţiuni sunt respectate.

14. Se preocupă de achiziţionarea consumabilelor (toner, riboane, cartuşe).

15. Coordonează, din punct de vedere informaţional, activităţile în care este implicată instituția, asigurând necesarul de echipament de calcul, personal şi soft specializat.

16. Îndeplineşte funcţia de Ofiţer de Securitate a Resursele Informatice şi de Comunicaţii conform Regulamentului de Securitate din cadrul instuituţiei.

17. Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii compartimentului.

18. Semnează actele cu caracter intern.

19. Avizează referatele de necesitate ale compartimentelor instituţiei privind achiziţionarea echipamentelor, repararea sau upgradarea acestora.

20. Stabileşte niveluri de access ale utilizatorilor în cadrul reţelei.

21. Stabileşte accesul suplimentar al utilizatorilor la Internet, în afara orelor de program şi a zilelor lucrătoare, în funcţie de necesităţi, pe baza justificării scrise a acestora, sau în baza dispoziţiilor conducerii.

22. Întocmeşte regulamente scrise privind sistemul de management al securităţii informaţiilor în conformitate cu standardele şi legislaţia în vigoare. 

23. Întocmeşte reguli generale de întreţinere şi exploatare a tehnicii de calcul (reţea, calculatoare, imprimante, etc.) şi a aplicaţiilor informatice.

24. Supraveghează respectarea regulile şi/sau regulamentele scrise privind securitatea informaţiilor, exploatare a tehnicii de calcul şi a aplicaţiilor informatice şi propune sancţiuni în cazul în care acestea au fost încălcate.

25. Contractează, cu aprobarea conducerii Primăriei, lucrări de service pentru echipamentele din dotare.

26. Coordonează și supraveghează lucrările de service pentru echipamentele din dotare.

27. Participă la licitaţiile organizate în vederea achiziţionarii de servicii, echipamente hardware/software, internet. 

28. Are în responsabilitate site-ul primăriei și adresele de email ale instituției (denumire, găzduire, spațiu de stocare, securitate și integritate)

29. Postează pe site în toate secțiunile cu drepturi de administrator și face schimbări la solicitarea serviciilor

30. Oferă consultanță în adoptarea soluțiilor de telefonie fixă și mobilă

31. Oferă consultanță tehnică pentru o bună funcționare a sistemului de supraveghere video din Municipiul Câmpia Turzii și face propuneri pentru îmbunătățirea și extinderea acestuia

32. Urmărește contractele de întreținere ale sistemului informatic, contractul de tipărire, de furnizare de Internet, WiFi, WiFi4EU.
