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ATRIBUTII INSPECTOR DE SPERCIALITATE 1A—
SERVICIUL MANAGEMENTUL INFORMATIONAL:

Gestioneazd si monitorizeaza incarcarea datelor publice pe site-ul institutiei;

Administreaza posta electronica a institutiei;

Asigura administrarea retelei de calculatoare;

Gestioneaza si administreaza utilizatorii retelei de calculatoare existent in primirie in
concordantd cu politicile de securitate si coordoneaza implementarea sistemului informatic;
Utilizeaza eficient tehnica de calcul din dotare si nu permite accesul persoanelor neautorizate
la acesta;

Instaleaza si mentine in stare de functionare software-ul pe calculatoare;

Asigura buna functionare a sistemului informatic al Primariei Sectorului 5, precum si a
legdturii acestuia cu alte sisteme informatice;

Asigurd asistenta si indrumare tehnica personalului institutiei care are in dotare tehnica de
calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a aplicatiilor
software;

Gestioneaza si exploateazi corespunzitor datele in cadrul institutiei, prin asigurarea unui
mediu securizat, care protejeaza proprietatea intelectuald si datele din institutie;

Asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale.

Participd in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatic, la selectiile de oferte
sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnicd de calcul( hardware si software);
Participd impreuna cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea
implementarii programelor;

Dezvolta ghiduri tehnice si standarde ,,best-practices” in zona tehnologici, care vor fi
aplicate 1n cadrul intregii institutii;

Monitorizeaza si evalueazd masurile de implementare a strategiei de informatizare a

administratiei publice locale a Primariei Sectorului 5;
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ATRIBUTII INSPECTOR DE SPERCIALITATE 1-
SERVICIUL MANAGEMENTUL INFORMATIONAL:

Gestioneazd si monitorizeaza incarcarea datelor publice pe site-ul institutiei;

Administreaza posta electronica a institutiei;

Asigura administrarea retelei de calculatoare;

Gestioneazd si administreaza utilizatorii retelei de calculatoare existent in primarie in
concordantd cu politicile de securitate si coordoneaza implementarea sistemului informatic;
Utilizeazi eficient tehnica de calcul din dotare si nu permite accesul persoanelor neautorizate
la acesta;

Instaleazd si mentine in stare de functionare software-ul pe calculatoare;

Asigura buna functionare a sistemului informatic al Primariei Sectorului 5, precum si a
legaturii acestuia cu alte sisteme informatice;

Asigurd asistentd si indrumare tehnica personalului institutiei care are in dotare tehnici de
calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a aplicatiilor
software;

Gestioneaza si exploateaza corespunzator datele in cadrul institutiei, prin asigurarea unui
mediu securizat, care protejeaza proprietatea intelectuala si datele din institutie;

Asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale.

Participa in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica, la selectiile de oferte

sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul( hardware si software);



ATRIBUTII PENTRU OCUPAREA FUNCTEI CONTRACTUALE DE
REFERENT II - SERVICIUL ADMINISTRATIV - DIRECTIA
ADMINISTRATIVA

_ Participd la organizarea si efectuarea activittii de inventariere a patrimoniului;

_ Centralizeaza listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/serviciile/birourile din cadrul institutiei;

_ Asigurd functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice si echipamentelor din sediul
Primdriei Sectorului 5 sau perimetrul acesteia;

_ Asigurd efectuarea legiturilor telefonice solicitate de citre directiile /serviciile /birourile /compartimentele din
Primaria Sectorului S;

_ Urmdreste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei potabile si evacuarea apelor

uzate din institutie si pentru locatiile aflate in administrare;

Urmdreste si controleazd modul de derulare a contractului de salubritate, incheiat pentru sediul Primariei Sectorului

5 si celelalte locatii aflate in administrare;

Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc, necesare intretinerii imobilelor din

patrimoniul Primariei Sectorului 5;

Asigurd reincdrcarea periodicd a stingitoarelor din dotarea sediului Primériei Sectorului S si din celelalte locatii

aflate in administrare;

Prin magazineri gestioneaza si tine evidenta primara a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de birou,

imprimantelor si tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare,

calculatoare si imprimante, materialelor de curdtenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor si

lubrifiantilor etc;

Asigura spatiile corespunzitoare pentru desfisurarea in conditii optime a angajatilor Primariei Sectorului S;

Asigura buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio, a sistemului de alarmare efractie, detectie

automata de incendiu, precum si a celorlalte echipamente tehnice din dotarea institutiei si pentru locatiile aflate in

administrare;

Asigura si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de utilitati, servicii si lucrari cu

furnizorii si urmareste derularea acestora pe specificul sdu de activitate;

Asigura conditii optime de folosire a silii de sedinte si se ingrijeste de dotarea si buna functionalitate a acesteia;

Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primariei Sectorului 5;

fmpreuni cu Directia Generala de Politie Locala intocmeste planurile de paza pentru obiectivele Primiriei Sectorului

5.

Asigura buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare;

Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeaza dispozitia si anexele acesteia privind plafoanele de

cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor legale in vigoare;

Centralizeazd referatele de necesitate primite de la directiile/serviciile/ birourile/compartimentele Primériei

Sectorului S pentru bidoanele cu apa, le comanda de la fumnizor si se ingrijeste de distribuirea acestora;

Desfédsoard activitdti necesare organizarii i coordondrii parcului auto al Primériei Sectorului 5;

intocmeste documente legale si necesare asigurarii echipamentelor, materialelor si a pieselor de schimb sau pentru

contractarea service-ului auto, prin intermediul Serviciului Achizitii Publice;

intocmeste referate si caiete de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a carburantilor auto si asigurarilor

R.C.A 5i C.A.S.C.O;

Calculeazd consumul normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al parcului auto propriu si

urméreste incadrarea in consumurile legale sau cele aprobate de Consiliul Local al Sectorului S;

Face propuneri de imputare pentru consumurile depasite;

Urmareste consumurile de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri;

Tine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

Raspunde de parcarea in sigurantd a parcului propriu de autovehicule;

Organizeaza si asigurd transportul personalului din aparatului de specialitate al Primarului Sectorului S care se

deplaseaza in interes de serviciu;

Face propuneri cu privire la necesitatea §i oportunitatea executdrii unor lucrdri de intretinere si reparatii ale

imobilului Primariei, instalatiilor si altor mijloace fixe si obiecte de inventar ce apartin acestuia, pe baza

constatirilor sau a sesizdrilor;

Asigurd efectuarea anuald a reviziilor la centrala termicd, preocupandu-se de obtinerea documentelor necesare

functionarii acesteia;

Asigurd efectuarea reviziilor periodice si reparatiilor necesare la autoturismele din dotare;

Asigura verificarea instalatiilor din cladirii, servicii obligatorii si care se executd cu finstiintare S.C DISTRIGAZ;

Asigurd intretinerea, repararea, inlocuirea (cénd este cazul) a tuturor echipamentelor si instalatiilor din dotarea

sediilor Primdriei,




