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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI A COMUNICATIILOR

FISA POSTULUI
Nr....

Numele §i prenumele titularului: post vacant

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): functie de executie

Denumirea postului: referent de specialitate gr. 11

Cod COR: 242202.

Gradul/Treapta profesional/profesionala: I1

Scopul principal al postului: dezvoltarea i intretinerea aplicatiilor software prin utilizarea limbajelor de
programare si gestionarea bazelor de date, contribuind la sustinerea proceselor §i serviciilor informatice.
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii superioare de lungi duratd, absolvite cu diploma de licen{a sau echivalenta
(S), sau studii superioare de scurta durati, absolvite cu diplomd (SSD)

2. Perfectionéri (specializéri): certificare sau formare in limbaje de programare (ex. C++, Java, Python, PHP);
competente in lucrul cu baze de date (SQL, MySQL etc.) si medii de dezvoltare; cunostinte de limbaje web —
constituie avantaj.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza
Comprehensiune orald — B2; Citit — B2; Scris — B2; Exprimare scrisd — B2; Conversatie — B2.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de a rezolva eficient problemele, capacitate de implementare a solutiilor, capacitate de
organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului, capacitatea de asumare a responsabilitdtilor,
capacitatea de autoperfectionare, capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei
dobandite, capacitatea de analizi si de sintezd, capacitatea de a genera idei noi (creativitate), spirit de
inifiativd, capacitatea de planificare, capacitatea de a actiona, capacitatea de a lucra independent,
capacitatea de a lucra in echipa, capacitatea de gestionare a resurselor alocate, capacitatea de a
comunica verbal si in scris (inclusiv abilitatea de a tine prezentari), capacitatea de a gandi sistemic,
flexibilitate, adaptabilitate la schimbdri, s.a., in limitele prevazute de responsabilititile din figa postului.

6. Cerinte specifice***): - nu este cazul
7. Competenta manageriala****): - nu este cazul

C. Atributiile postului:
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1. Responsabilititi globale

e Cele care decurg din obligativitatea executdrii atributiilor/sarcinilor din fisa postului ;

e Respectarea angajamentului de confidentialitate ;

* Respectarea Regulamentului de organizare si functionare §i Regulamentului intern, a hotarérilor
Consiliului stiintific, hotirarilor Consiliului de administratie, instructiunilor gi deciziilor presedintelui
ANMDMR;

Asigurarea integritatii patrimoniului din dotare ;
Respectarea normelor de protectia muncii si PSI ;
Riaspunde de corectitudinea lucrarilor efectuate si a documentelor elaborate in cadrul structurii.

2. Principalele sarcini si responsabilititi

* dezvoltarea si intretinerea aplicatiilor software folosind limbaje de programare (C++, Java, Python sau
PHP);

gestionarea §i administrarea bazelor de date (SQL, MySQL etc.);

utilizarea mediilor de dezvoltare pentru programare si testare;

crearea §i implementarea solutiilor software care raspund nevoilor organizatiei;

optimizarea performantei aplicatiilor si a bazelor de date;

documentarea codului si a proceselor de dezvoltare;

participarea la invitarea continué si adaptarea la noile tehnologii, inclusiv limbaje web, cind este cazul;
instruirea personalului in vederea utilizérii corespunzitoare a programelor informatice create/modificate;
administrarea conturilor de e-mail ANMDMR;

¢ asigurarea mentinerii ANMDMR in reteaua EudraNet si CTS;

e participa la intocmirea informatiilor ce vor fi postate public referitoare la declararea sponsorizirilor
conform reglementarilor legale in vigoare;

e participd la analiza tehnicé a dosarelor de achizitie in domeniul informatic;

¢ participi la instruirea personalului din ANMDMR in vederea utilizirii corespunzitoare a echipamentelor
IT din dotare;

e rispunde de implementarea contractelor post achizitii in domeniul [T, in masura competentelor
profesionale;

¢ indeplineste i alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de seful ierarhic (sef
birou; sef serviciu, vicepresedinte, presedinte),

¢ participa la instruirea noilor angajati din cadrul serviciului/biroului;

¢ rispunde de indeplinirea corectd i cu operativitate a tuturor activitatilor corespunzitoare postului;

¢ in conformitate cu prevederile Legii securitdtii §i sindtdtii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si
completirile ulterivare, urméitoarele responsabilititi generale:

1.sa ii desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare
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sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

2. sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

3. sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

4. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice i cladirilor, §i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sé comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor,
orice defectiune tehnic3, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana si de cétre personalul din subordine;

7. sa coopereze cu angajatorul $i/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror méasuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8. sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

9. 53 participe la instructajele in domeniul securitatii si sdnatatii in munc3, si isi insugeasca si sa
respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sdnétatii in munca si masurile de aplicare
a acestora.

10. sa dea relatiile solicitate de céitre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;

11. sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sénitétii la locul de munca, conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- Presedinte ANMDMR;
- Vicepresedinte cu atributii privind activitatile tehnico-administrative ANMDMR;
- Sef Serviciu Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor;
- superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale:
- cu salariatii din toate structurile din cadrul ANMDMR;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;

e = 30
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b) cu organizatii internationale: nu este cazul,

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii si competenti*****): In cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu
fard plata, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana desemnati, la momentul respectiv, ca
inlocuitor al domnului .......ocoovvevrirnennnns ;

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:

3. Semnatura ...
4. Data Intocmini ......ccocoveenieeeeenes

F. Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ...........occoveeecinnnn.

2. SEMMNAUT oo

(. Contrasemneaza.

1. Numele si prenumele: nu este cazul;
2. Functia: nu este cazul;

3. SEmMNAtUIA ..o e e

*) Functie de executie sau de conducere.

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

*+*) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**+*) Doar in cazul functiilor de conducere.

*#kx%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatie in care salariatul se afld in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fara
platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum $i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le
vor prelua prin delegare.
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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIE!L SI A COMUNICATIILOR

FISA POSTULUI
Nr....

Numele si prenumele titularului: post vacant

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): functie de executie

Denumirea postului: referent de specialitate gr. 1

Cod COR: 242202.

Gradul/Treapta profesional/profesionala: I

Scopul principal al postului: Dezvoltarea, implementarea i administrarea aplicatiilor web si a infrastructurii
serverelor Linux, precum §i gestionarea bazelor de date, pentru a asigura performanta, securitatea si
disponibilitatea sistemelor IT ale organizatiei.

SO R

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licenti sau echivalenta
(S), sau studii superioare de scurta duratd, absolvite cu diploma (SSD)

2. Perfectiondri (specializiri): certificare in programare si baze de date; experientd demonstrabild in dezvoltarea
de aplicatii web si administrarea serverelor (Linux, Apache/NGINX, baze de date, sisteme CMS etc.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): avansat

4. Limbi striine (necesitate §i nivel) cunoscute: englezé
Comprehensiune orald — B2; Citit — B2; Scris — B2; Exprimare scrisid — B2; Conversatie — B2.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de a rezolva eficient problemele, capacitate de implementare a solutiilor, capacitate de
organizare a muncii proprii si de gestionare a timpului, capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
capacitatea de autoperfectionare, capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei
dobéndite, capacitatea de analiza §i de sintez3, capacitatea de a genera idei noi (creativitate), spirit de
initiativa, capacitatea de planificare, capacitatea de a actiona, capacitatea de a lucra independent,
capacitatea de a lucra in echipd, capacitatea de gestionare a resurselor alocate, capacitatea de a
comunica verbal si In scris (inclusiv abilitatea de a tine prezentiri), capacitatea de a gindi sistemic,
flexibilitate, adaptabilitate la schimbari, s.a., in limitele previzute de responsabilitétile din fisa postului.

6. Cerinte specifice***): - nu este cazul
7. Competenta manageriala****): - nu este cazul
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C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi globale

¢ (Cele care decurg din obligativitatea executarii atributiilor/sarcinilor din fisa postului ;

e Respectarea angajamentului de confidentialitate ;

o Respectarea Regulamentului de organizare $i functionare $i Regulamentului intern, a hotérérilor
Consiliului stiintific, hotérédrilor Consiliului de administratie, instructiunilor si deciziilor presedintelui
ANMDMR;

e Asigurarea integritatii patrimoniului din dotare ;

Respectarea normelor de protectia muncii §1 PSI
Réspunde de corectitudinea lucrarilor efectuate si a documentelor elaborate in cadrul structurii,

2. Principalele sarcini si responsabilititi

dezvoltarea si implementarea aplicatiilor web conforme cu cerintele organizatiet;

administrarea §i configurarea serverelor Linux, inclusiv gestionarea serviciilor web (Apache, nginx) si a
sistemelor CMS;

gestionarea §i intretinerea bazelor de date pentru asigurarea integritatii §i performantei acestora,
monitorizarea si optimizarea performantei serverelor si aplicatiilor web;

implementarea §i aplicarea politicilor de securitate pentru protectia infrastructurii IT;

realizarea copiilor de siguranti si gestionarea procedurilor de restaurare a datelor,

diagnosticarea i rezolvarea problemelor tehnice legate de servere, aplicatii si baze de date;

colaborarea cu echipele de dezvoltare si alte departamente pentru integrarea si implementarea solutiilor
IT;

e asigurarea mentinerii ANMDMR in reteaua EudraNet st CTS;

¢ participa la intocmirea informatiilor ce vor fi postate public referitoare la declararea sponsorizirilor
conform reglementarilor legale in vigoare;

s participd la analiza tehnica a dosarelor de achizitie in domeniul informatic;

e participd la instruirea personalului din ANMDMR in vederea utilizirii corespunzitoare a echipamentelor
IT din dotare;

e rispunde de implementarea contractelor post achizitii in domeniul IT, in méisura competentelor
profesionale;

¢ indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzatoare pregatirii profesionale trasate de seful ierarhic (sef
birou; sef serviciu, vicepresedinte, presedinte);

e participa la instruirea noilor angajati din cadrul serviciului/biroului;

o raspunde de indeplinirea corecti si cu operativitate a tuturor activitafilor corespunzétoare postului;

¢ in conformitate cu prevederile Legii securitdtii si sdndtatii in muncd nr. 319/2006, cu modificdrile §i
completdrile ulterioare, urmitoarele responsabilitifi generale:
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1.sd igi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionala atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

2. sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

3. 53 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

4. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice §i cladirilor, st sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnétatea lucrétorilor,
orice defectiune tehnicé, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

6. sa aduci la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorulut accidentele suferite
de propria persoana si de citre personalul din subordine;

7. si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorti sanitari, pentru protectia sanatatii §i securitatii lucratorilor;

8. sé coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ¢ mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fira
riscuri pentru securitate $i sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

-----

&
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respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sinététii iIn munca si masurile de aplicare
a acestora.

10. sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari;

11. sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatétii la locul de muncé, conform
planificirii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului,

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fat3 de:
- Presedinte ANMDMR;
- Vicepregedinte cu atributii privind activitatile tehnico-administrative ANMDMR;;
- Sef Serviciu Tehnologia Informatiei $i a Comunicatiilor;
- superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale:
- cu salariatii din toate structurile din cadrul ANMDMR;
c¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,

M = ——F e RS
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2. Sfera relationala extcmﬁ'
b) cu organizatii internationale: nu cste cazul;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii §i competentd*****): in cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fard plata, suspendare, detagare etc.), acestea vor fi delegate cétre persoana desemnati, la momentul respectiv, ca
inlocuitor al domnului ...........ccccvenen.. ;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:

3. Semnatura ......cceeervinnneciiicnenn.
4. Data IntoCcmiril ....cccceevvverrviennnnne

F. Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: .........cooeureiicninnnn,

2. SeMNATULA o.ooooveeeeeeieeirerc e

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: nu este cazul;
2. Functia: nu este cazul;

3. SemMNEtUra ..oocvveeeeeeeeeeeeeeeeee e

*) Functie de executie sau de conducere.

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

*¥*) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupa caz.

¥*%*) Doar in cazul functiilor de conducere.

FAAA¥) Se vor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o altd persoani in situatie in care salariatul se afl in imposibilitatea
de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fira
platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le
vor prelua prin delegare.

[ h= WSl = _ SIF |
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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI A COMUNICATIILOR

FISA POSTULUI
Nr....

Numele si prenumele titularului: post vacant

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): functie de executie

2. Denumirea postului: referent de specialitate gr. IA

3. Cod COR: 242202.

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1A

5. Scopul principal al postului: asigurarea unei bune functiondri a sistemelor informatice ale organizatiei,
prin crearea de aplicatii, gestionarea retelelor si serverelor, automatizarea sarcinilor IT §i mentinerea
securitdtii datelor §i a echipamentelor.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii superioare de lungi duratd, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti
(8), sau studii superioare de scurtd durata, absolvite cu diploma (SSD)

2. Perfectiondri (specializari): retelistica si virtualizare (infrastructurd fizica si/sau cloud); dezvoltare aplicatii
(Full Stack - front-end si back-end); administrarea bazelor de date si a serverelor; automatizare procese IT prin
scripting (Bash, PowerShell, Python) si API-uri; cunostinte solide de securitate ciberneticd si politici de
backup/restaurare; capacitate de integrare a solutiilor IT 1n arhitecturi institutionale complexe..

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): avansat

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza
Comprehensiune orald — B2; Citit — B2; Scris — B2; Exprimare scrisa — B2; Conversatie — B2.

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- capacitate de a rezolva eficient problemele, capacitate de implementare a solutiilor, capacitate de
organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului, capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
capacitatea de autoperfectionare, capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei
dobéndite, capacitatea de analizé si de sintezi, capacitatea de a genera idei noi (creativitate), spirit de
inifiativd, capacitatea de planificare, capacitatea de a actiona, capacitatea de a lucra independent,
capacitatea de a lucra in echipd, capacitatea de gestionare a resurselor alocate, capacitatea de a
comunica verbal si in scris (inclusiv abilitatea de a tine prezentiri), capacitatea de a gindi sistemic,

flexibilitate, adaptabilitate la schimbari, s.a., in limitele previzute de responsabilitatile din fisa postului.
6. Cerinte specifice***): - nu este cazul

7. Competentd manageriala****): - nu este cazul

(N . e = | i
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C. Atributiile postului:
1. Responsabilititi globale

e Cele care decurg din obligativitatea executarii atributiilor/sarcinilor din figa postului ;

¢ Respectarea angajamentului de confidentialitate ;

e Respectarea Regulamentului de organizare §i functionare si Regulamentului intern, a hotararilor
Consiliului stiintific, hotdrarilor Consiliului de administratie, instructiunilor si deciziilor presedintelui
ANMDMR;

¢ Asigurarea integritafii patrimoniului din dotare ;

o Respectarea normelor de protectia muncii si PSI ;

e Raispunde de corectitudinea lucrarilor efectuate si a documentelor elaborate in cadrul structurii.

2. Principalele sarcini si responsabilitati

» dezvoltarea i intretinerea aplicatiilor software, atat pentru partea vizibila utilizatorilor (front-end), cat si
pentru partea de server (back-end);

administrarea §i gestionarea bazelor de date si a serverelor organizatiei,

configurarea si intretinerea retelelor fizice si virtuale, inclusiv solutii cloud;

automatizarea proceselor IT prin scripturi (Bash, PowerShell, Python) i integrarea cu API-uri;
implementarea i monitorizarea mésurilor de securitate cibernetic@ pentru protejarea datelor si
sistemelor;

asigurarea copiilor de sigurantd (backup) si restaurarea datelor in caz de nevoie;

* integrarea §i adaptarea solutiilor IT in infrastructura tehnicd complexa a organizatiei;

e asigurarea mentinerii ANMDMR in reteaua EudraNet si CTS;

e participa la intocmirea informatiilor ce vor fi postate public referitoare la declararea sponsorizarilor
conform reglementarilor legale in vigoare;

e participd la analiza tehnica a dosarelor de achizitie In domeniul informatic;

e participd la instruirea personalului din ANMDMR in vederea utilizérii corespunzitoare a echipamentelor
IT din dotare;

e rdspunde de implementarea contractelor post achizitii in domeniul IT, in mdsura competentelor
profesionale;

o indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregatirii profesionale trasate de seful ierarhic (sef
birou; sef serviciu, vicepresedinte, presedinte);

e participd la instruirea noilor angajati din cadrul serviciului/biroului;

» rispunde de indeplinirea corectd §i cu operativitate a tuturor activitatilor corespunzétoare postului;

completdrile ulterioare, urmitoarele responsabilititi generale:
1. sd isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare
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sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cit §i alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie;

3. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

4. s@ nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor,
orice defectiune tehnicé, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

6. sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand §i de catre personalul din subordine;

7. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8. sd coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate §i sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

9. sd participe la instructajele in domeniul securititii $i sanatatii in munca, si isi insuseasci si sd
respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s@natatii in munca si misurile de aplicare
a acestora.

10. sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

11. s& se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinétatii la locul de munc3, conform
planificérii efectuate de cétre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

D. Sfera relafionala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- Presedinte ANMDMR,;
- Vicepresedinte cu atributii privind activitafile tehnico-administrative ANMDMR,;
- Sef Serviciu Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor;
- superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale:
- cu salariatii din toate structurtle din cadrul ANMDMR;
c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdfi si institutii publice: nu este cazul;
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b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii si competentd*****): In cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate citre persoana desemnaté, la momentul respectiv, ca
inlocuitor al domnului .....ooeeeeveernennnenn. :

E. intocmit de:

1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere:

3. Semnatura ......cceeeeeceerenennnennns
4. Data IntoCmiri ......ccoeceecceninecencne

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ........ccccveververveennn

2. SEMNALULA oeevvveeeeeee e eeeeeeeeeereranes

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: nu este cazul;
2. Functia: nu este cazul;

3. Semnatura ..oooovveeeeeciicie e 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 diploma
de bacalaureat).

*#*) Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatit prevazut/previzute de lege, dupi caz.

*x¥%) Doar in cazul funchilor de conducere.

*k#4%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoan in situatie in care salariatul se afld in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fard
plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanclor, dupi caz, care le va/le
vor prelua prin delegare.

[ . e STERE S
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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI A COMUNICATIILOR

FISA POSTULUI
Nr....

Numele si prenumele titularului: post vacant

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*): functie de executie

Denumirea postului: referent de specialitate debutant

Cod COR: 242202.

Gradul/Treapta profesional/profesionald: debutant

Scopul principal al postului: asigurarea suportului tehnic de bazé pentru echipamentele si retelele IT, prin
identificarea, diagnosticarea si rezolvarea problemelor hardware si software.

SO o BN

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii superioare de lungé durati, absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenti
(S), sau studii superioare de scurtd durata, absolvite cu diplomé (SSD)

2. Perfectiondri (specializéri): cunogstinte introductive in retelisticd (LAN, TCP/IP, IPv4); cunostinte generale
despre sisteme de operare (Windows, Linux); competente de bazi in identificarea, diagnosticarea si remedierea
problemelor hardware (PC-uri, imprimante, echipamente periferice).

3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel): intermediar

4, Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: englezi
Comprehensiune orald — B2; Citit — B2; Scris — B2; Exprimare scrisd — B2; Conversatie — B2.

5. Abilitati, calitafi i aptitudini necesare:

- capacitate de a rezolva eficient problemele, capacitate de implementare a solutiilor, capacitate de
organizare a muncii proprii §i de gestionare a timpului, capacitatea de asumare a responsabilititilor,
capacitatea de autoperfectionare, capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei
dobandite, capacitatea de analiza si de sintezi, capacitatea de a genera idei noi (creativitate), spirit de
inifiativd, capacitatea de planificare, capacitatea de a actiona, capacitatea de a lucra independent,
capacitatea de a lucra in echipd, capacitatea de gestionare a resurselor alocate, capacitatea de a
comunica verbal si in scris (inclusiv abilitatea de a tine prezentiri), capacitatea de a gindi sistemic,
flexibilitate, adaptabilitate la schimbiri, s.a., in limitele prevazute de responsabilittile din fisa postului.

6. Cerinte specifice***): - nu este cazul
7. Competentd manageriala****): - nu este cazul

C. Atributiile postului:

— R - =
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1. Responsabilititi globale
o (Cele care decurg din obligativitatea executarii atributiilor/sarcinilor din fisa postului;
Respectarea angajamentului de confidentialitate ;
Respectarea Regulamentului de organizare §i functionare si Regulamentului intern, a hotéararilor
Consiliului stiintific, hotdrarilor Consiliului de administratie, instructiunilor i deciziilor presedintelui
ANMDMR;
Asigurarea integritdtii patrimoniului din dotare ;
Respectarea normelor de protectia muncii gi PSI;
e Rispunde de corectitudinea lucririlor efectuate si a documentelor elaborate in cadrul structurii.

2. Principalele sarcini si responsabilititi

e asigurarea suportului tehnic pentru utilizatori privind echipamente hardware (PC-uri, imprimante,
periferice, etc);

diagnosticarea $i remedierea problemelor hardware i software de nivel basic;

administrarea si intretinerea retelelor locale (LAN) si configurarea elementelor de retea conform
protocoalelor TCP/IP si IPv4;

instalarea, configurarea si actualizarea sistemelor de operare Windows si Linux pe statiile de lucru;
documentarea interventiilor si problemelor tehnice rezolvate;

participarea la mentenanta preventiva si la actualizarea infrastructurii IT;

administrarea conturilor de e-mail ANMDMR;

asigurarea mentinerii ANMDMR in reteaua EudraNet si CTS;

e participa la intocmirea informatiilor ce vor fi postate public referitoare la declararea sponsorizirilor
conform reglementarilor legale in vigoare;

e participd la analiza tehnica a dosarelor de achizitie in domeniul informatic;

e participd la instruirea personalului din ANMDMR in vederea utilizarii corespunzitoare a echipamentelor
IT din dotare;

e raspunde de implementarea contractelor post achizitii in domeniul IT, in méasura competentelor
profesionale;

¢ indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de seful ierarhic (sef
serviciu, vicepresedinte, presedinte);

e Dparticipa la instruirea noilor angajati din cadrul serviciului/biroului;

¢ raspunde de indeplinirea corectd §i cu operativitate a tuturor activititilor corespunzitoare postului.

® in conformitate cu prevederile Legii securitdtii §i sdndtdtii in muncd nr. 319/2006, cu modificirile si
completirile ulterioare, urmitoarele responsabilititi generale:
1.sd isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;
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2. 5@ utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport $i alte mijloace de productie;

3. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupa utilizare, si il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

4. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sé o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor,
orice defectiune tehnica, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

6. sd aduci la cunogstintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani si de citre personalul din subordine;

7. sa coopereze cu angajatorul §i/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucrétorilor;

8. sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncé §i conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sdnéatate, in domeniul siu de activitate;

9. sa participe la instructajele in domeniul securitatii §i snétatii in munca, s isi insuseasci i sd
respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in munca si masurile de aplicare
a acestora.

10. s3 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

11. sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca, conform
planificérii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de:
- Pregedinte ANMDMR;
- Vicepresedinte cu atributii privind activitatile tehnico-administrative ANMDMR;
- Sef Serviciu Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor;
- superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale:
- cu salariatii din toate structurile din cadrul ANMDMR,;
c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdfi si institutii publice: nu este cazul,;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul,
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;
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3. Delegarea de atributii si competentd*****): In cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate catre persoana desemnati, la momentul respectiv, ca
inlocuitor al domnului ......oooeueeneen.ee. ;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:

3. Semnatura .......ccocvvvviniiniinninnes
4. Data IntoCmMirii «.oocoeeereencrcenennsn,

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ..........cccooovvinnecennne

2. SEMNATULA cvvvveeveeeeeeeeiceeeeeeee e

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: nu este cazul;
2. Functia: nu este cazul;

*) Functie de executie sau de conducere,

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

**¥) Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupi caz.

*4+%*) Doar in cazul functiilor de conducere.

#Adkx) Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatie in care salariatul se afl3 in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le
vor prelua prin delegare.
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