Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publica de conducere de
sef birou — Biroul Informatica

1. Mentine si dezvoltd un sistem informatic unitar si coerent care sa satisfaca cerintele unei
administratii publice locale conform Strategiei Guvernului de informatizare a administratiei publice
locale;

2.  Asigurda elaborarea si actualizarea strategiei de informatizare a institutiei in functie de
orientarile curente 1n tehnologia informatica si tendintele in domeniu, in concordanta cu modificarile la
nivel national ale strategiei de informatizare a administratiei publice locale, in contextul dezvoltarii
societatii informationale, evaluarea actiunilor de implementare a strategiei de informatizare, stadiului de
realizare si concordanta realizarilor cu normele si metodologiile unitare la nivel national, si a efectelor
proiectelor in derulare;

3. Coordoneaza proiectarea, dezvoltarea, implementarea si mentenanta sistemelor informatice;

4.  Urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemelor informatice pe care le
coordoneaza cu alte sisteme informatice implementate in institutie;

5.  Asigura elaborarea politicilor de securitate din care sa rezulte clar ce este permis si ce nu in
retea, concepe sistemul de control al accesului si repartizeaza implementarea acestuia la personalul din
cadrul compartimentului, in functie de domeniul de care acestia raspund;

6.  Asigurd dezvoltarea/intretinerea aplicatiilor informatice proprii conform cerintelor sistemului
informatic al institutiei, pentru darea in exploatare a aplicatiilor realizate intocmeste un scurt manual de
utilizare, instruire si asistd utilizatorul in perioada de insusire a modului de lucru cu noua aplicatie,
coordoneaza crearea, utilizarea, intrefinerea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice;

7. Asigurd intretinerea tehnicii de calcul din dotarea institutiei si administreaza reteaua de
calculatoare si de comunicatii de date;

8.  Asigurd administrarea, securitatea, integritatea si actualizarea continutului bazelor de date;

Asigurd urmarirea derularii contractelor cu specific IT sau care au componente IT si contrasmenaza
doumentele deplatd pentru facturile fiscale a caror solutionare intra in atributiile compartimentului;

9.  Asigura acordarea de consultanta de specialitate tuturor compartimentelor in vederea realizarii
unor proiecte ce utilizeaza tehnici de calcul.

10. Semneaza raspunsurile la petitii, cereri, adrese si altele asemenea, alaturi de functioanrii publici din
subordine.

11. indeplineste orice alte atributii incredintate de citre sefii ierarhici, cu respectare prevederilor legale si
in limita competentelor profesionale;

12.  Atribuyii privind funcfionarea Sistemului de management al calitafii si a Sistemului de control intern
managerial:

a) Identifica activitatile procedurabile din cadrul compartimentului pe care 1l coordoneaza.

b) Stabileste/ actualizeazd/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il
conduce si le aduce la cunostinta personalului din subordine, elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial,
pe baza solicitarilor Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM.

c) Elaboreaza/ actualizeazd/ revizuieste procedurile CS care il coordoneazd. Monitorizeaza aplicarea
procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;
d) Se asigurd ca pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri fata de

procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, Inainte de efectuarea
operatiunilor.

e) Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad si asigura intocmirea/
actualizarea/ revizuirea documentatiei de management si gestionare a riscurilor, aferentd compartimentului, conform
procedurilor in vigoare, la termenele solicitate (Lista cu obiective, activitati, riscuri, Planul de actiune pentru minimizarea
riscurilor, Formulare de alerta la risc, registrul riscurilor etc).

f) Asigura punerea in aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde pentru
implementarea acestora.

9) Intocmeste Raportul anual cu privire la desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentului
h) Identificd riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si intocmeste Lista functiilor sensibile la

nivelul CS, conform procedurilor n vigoare.
i) Elaboreaza Planul de asigurare a diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul CS



J) Completeazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial, Chestionarul de autoevaluare al compartimentului — Anexa nr. 4.1 pe care le transmit la secretarul Comisiei
de Monitorizare a dezvoltarii SCIM pentru centralizare si aprobare, in vederea intocmirii situatiei sintetice;

K) Asigura difuzarea si respectarea in cadrul compartimentului a normelor interne de conduita — codul etic,
regulamentul intern, dispozitii, note interne etc.

) Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post

m) Elaboreaza si actualizeaza periodic anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale
a personalului din subordine;

n) Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul coordonat;

0) Participa la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele solicitate de auditori
in legatura cu obiectivul auditului;

p) Initiazd si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in wurma depistarii de
neconformitati/posibilitatii de aparitie a neconformitatilor in cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

q) Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului coordonat,
initiate de managementul de varf;

r Propune masuri de Tmbunatatire a proceselor in care sunt implicati §i initiazd actiuni preventive.

S) Asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt disponibile;

t) Difuzeazd in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al Calitatii,
utilizand numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

u) Intocmeste si mentine la zi o listd de evidentd a documentelor elaborate intern;

V) In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau

orice alta activitate ce poate afecta Tn sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior.

w) Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor tinta;

X) Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA,;

y) Analizeaza si asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de ntreruperi de activitate

) Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor PMA. prin
actiunile intreprinse, deciziile luate si exemplul personal

aa) Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor de urgenta

pentru personalul din subordine.



