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Atributiile postului pentru functia publica de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior din cadrul Compartimentul Financiar-Contabilitate, Resurse
Umane, Achizitii Publice, Informatica si Administrativ

analizeazd, propune si supervizeaza achizitionarea de echipamente, aplicatii si pachete
program in domeniul administratiei publice necesare extinderii activitatii Institutiei
Prefectului Judetul Hunedoara;

asigura gestionarea eficienta a pachetelor de programe si aplicatiilor informatice pentru
informatizarea administratiei publice existente in dotarea Institutiei Prefectului - Judetul
Hunedoara;

instaleaza pe statiile de lucru din Institutia Prefectului - Judetul Hunedoara si mentine in
stare de functionare pachetele achizitionate de programe specifice institutiei, necesare
desfasurarii in conditii optime a activitatii compartimentelor Institutiei Prefectului Judetul
Hunedoara;

analizeazd, proiecteaza, implementeaza aplicatii pentru serviciile si compartimentele din
cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Hunedoara;

administreaza bazele de date ale sistemului informatic in conformitate cu cerintele
proiectantilor de aplicatii si a celor solicitate de compartimentele din cadrul Institutiei
Prefectului - Judetul Hunedoara;

administreaza adresele de posta electronica ale institutiei si asigura imprimarea si
redirectionarea mesajelor destinatarilor si acorda sprijin pentru utilizarea adreselor de
posta electronica utilizate exclusiv de compartimentele institutiei (juridic, afaceri europene,
petitii etc.)

asigura integritatea si confidentialitatea bazelor de date si a aplicatilor pentru
informatizarea institutiei, in conformitate cu dotarea existenta cu echipamente, pachete de
programe si licente de utilizare;

asigura asistenta tehnica de specialitate personalului din cadrul Institutiei Prefectului -
Judetul Hunedoara;

urmdreste indeplinirea programelor din domeniul informaticii utilizate de catre serviciile si
compartimentele Institutiei Prefectului - Judetul Hunedoara;

asigurd instruirea in domeniul informaticii a salariatilor din Institutia Prefectului - Judetul
Hunedoara;

tine evidenta certificatelor digitale utilizate in institutie, asigurand reinnoirea acestora
acestora inainte de expirare;

colaboreaza pentru realizarea si implementarea proiectelor de informatizare a structurilor
M.A.I. din judet, in vederea asigurarii unei retele de comunicatii integrate voce - date
(R.C.D.V);

raspunde de reteaua de telefonie din cadrul Institutiei Prefectului;

asigurd actualizarea permanentd a paginii Web (https://hd.prefectura.mai.gov.ro/)
intretine reteaua RCVD a institutiei cu toate aplicatiile informatice utilizate prin aceasta
(MARC, MAISal, MAIContab, SitFin, DAVERE, E-Revisal, etc.)

Actualizeaza, in permanentd, programul de legislatie utilizat in institutie;

realizeaza back-up-uri ale bazelor de date;

participa la procesul de criptare/decriptare radiograme pentru MAI si posta electronica —
SME;

redactarea diverselor lucrari in colaborare cu celelalte compartimente;

este responsabil pentru implementarea si asigurarea masurilor de securitate, conform
normelor in vigoare;
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elaboreaza propuneri privind investitiile si reparatiile pentru mijloace fixe si obiectele de
inventar din domeniul IT, aflate in administrarea institutiei prefectului, urmareste
realizarea lucrdrilor respective si participa la efectuarea receptiilor;

participa la elaborarea planului anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si a
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente si servicii, program care se aproba de
prefect si asigura aplicarea procedurilor de achizitie publica;

participa la elaborarea documentatiei necesare desfasurarii procedurilor de achizitie publica
pentru achizitile din domeniul informaticii si comunicarii, indiferent de modalitatea de
atribuire sau de tipul contractului de achizitie publica;

raspunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform legii;

raspunde de executarea lucrarilor de intretinere, de utilizarea si evidenta tehnicii de calcul
si comunicatii;

prezinta, ierarhic, ori de cate ori este nevoie, propunerile de scoatere din functiune,
disponibilizare, valorificare si casare a tehnicii de calcul si comunicatii, potrivit
competentelor;

asigura indeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in domeniul
organizarii si desfasurarii alegerilor, precum si a referendumului national ori local;
intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului din domeniul subscris
activitatii desfasurate;

rezolva in termen legal toate petitiile, reclamatiile, adresele, sesizarile si memoriile care
sunt repartizate de conducerea Institutiei Prefectului;

asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare, precum si secutitatea documentelor compartimentului, in
conformitate cu dispozitiile legale luand madsuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

verifica schimbarile legislative care apar, cu ajutorul programului de legislatie si a
programelor din cadrul ministerului;

intocmeste proceduri privind activitatea administrativa si de achizitii publice;

raspunde de intocmirea corectd a atributiilor prevazute in fisa postului;

intocmeste semestrial raportul de activitate;

arhiveaza documentele create ca urmare a indeplinirii atributiilor din fisa postului;



