Atributiile specifice prevazute in fisa postului aferent functiei publice de executie
vacante de consilier, clasa |, grad profesional superior la Compartimentul
management informatic, din cadrul Directiei resurse umane si comunicare:

Atributii de responsabil de contract:

Initiaza proiecte de operatiuni supuse controlului financiar preventiv si raspunde
solidar la angajarea platilor privind achizitiile din domeniul de activitate (servicii de

inregistrarea/ prelungire nume domenii, cumparare servere, software, achizitionare

consultanta de specialitate IT si realizare sisteme informatice, etc.), in cazul in care a
pregatit si a semnat un astfel de document - aproximativ 450.000 lei anual.
Responsabil de contract pentru achizitiile derulate incheiate cu semnarea unui
contract, in domeniul sau de activitate.

Atributii specifice compartimentului:

1. Raspunde de promovarea imaginii judetului, in special a Consiliului Judetean

Harghita pe plan intern si international prin asigurarea suportului tehnic pentru
crearea si actualizarea continua a paginii web precum si a subpaginilor tematice si
paginilor complementare ai Consiliului Judetean Harghita, dupa cum urmeaza:

- participa la activitatea grupului de lucru constituit pentru actualizarea si
modernizarea continua a paginii web al Consiliului Judetean Harghita,
elaboreaza propuneri de eficientizare;

- raspunde de administrare site-urilor legate de institutie, efectueaza modificari
majore, asistenta de specialitate legate de paginile web;

- raspunde de comunicarea dintre paginile web ale institutiei atat cele care
apartin direct de catre Consiliul Judetean Harghita si cele care apartin de
institutiile, structurile subordonate;

- verifica prealabil paginile web ale acelor asociatii si fundatii care obtin
finantare totala sau partiala de la Consiliul Judetean Harghita, in vederea
editarii pe pagina web proprie a elementelor vizuale, respectiv a informatiilor
legate de finantarea primita;

. raspunde de optimizarea comunicarii si a fluxului de informatii fintre

compartimentele Consiliului Judetean Harghita, institutiile la nivel local, regional si
national inclusiv populatie si imbunatatirea serviciilor publice, publicarea de catre
compartimentele de specialitate pe pagina de Web a informatiilor prevazute in
legislatia in vigoare si a altor informatii publice utile, generalizarea treptata a
schimbului de informatii bazat pe documente electronice, crearea unor evidente,
rapoarte necuprinse in sistemul de interogare a bazelor de date sau realizarea unor
modificari strict necesare pana la interventia proiectantului bazei de date si a
aplicatiei;

. raspunde de moderarea/infiintarea/inchiderea grupurilor de comunicare pe

internet;

4. contribuie la instalarea si mentenanta telefoanelor mobile de serviciu;
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raspunde de administrarea programului de registratura REGISDRA;

este utilizator cu drept de inregistrare pentru programul REGISDRA si in cazuri
exceptionale va inregistra documente respectdnd Normele metodologice privind
circuitul documentelor (de exemplu: in cazuri de situatii de urgenta, la cererea
presedintelui in perioade in care personalul de la registratura nu lucreaza etc.);
creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea
compartimentului;

contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii,
camere de comert etc. in vederea optimizarii schimbului de informatii legate de
paginile web ale institutiei;

contribuie realizarea studiilor si analizelor de sisteme informationale existente
legate de paginile web ale institutiei;

contribuie formularea strategiei, conceperea si elaborarea de proiecte de
dezvoltare, sisteme informatice Tn contextul dezvoltarii paginilor de web ale
institutiei societatii informationale;

raspunde de lansarea proiectelor de dezvoltare de sisteme informatice legate de
paginile web ale institutiei;

participa impreuna cu parteneri interni si dupa caz externi la:

- proiectarea sistemului informatic nou sau a modulelor functionale noi si
implementarea, testarea si punerea in functiune sistemului nou,

- elaborarea documentatiilor de achizitie publica: elaboreaza caiete de sarcini
in vederea derularii licitatiilor publice in domeniul de activitate;

contribuie la administrarea sistemelor informatice implementate prin diferite

proiecte nationale si europene implementate;

exercita pe baza de mandat, calitatea de reprezentant al Consiliului Judetean
Harghita la programele, proiectele nationale si internationale in legatura cu
dezvoltarea sistemelor informatice;

raspunde de asigurarea relatiei cu publicul pe sfera sa de activitate;

colaboreaza cu initiatorii de acte administrative, formuland propuneri de initiere,
asigurand redactarea acestor proiecte si elaborand expuneri de motive, note de
fundamentare sau referate, ori rapoarte de specialitate, in vederea supunerii
dezbaterii acestora in cadrul forurilor decizionale ale Consiliului Judetean Harghita,
conform metodologiei aprobate in acest sens;

elaboreaza anual raportul propriu de activitate in vederea elaborarii raportului
anual de activitate al institutiei;

participa la cursuri de perfectionare si seminarii pentru ridicarea nivelului de
pregatire profesionala.

raspunde de intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Judetean Harghita sau
dispozitii ale presedintelui legate de activitatea compartimentului, conform
metodologiei in vigoare;

raspunde de coordonarea formarii si perfectionarii personalului pentru utilizarea
tehnologiei informatice si comunicatiilor de date;
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verifica prealabil paginile web ale acelor asociatii si fundatii care obtin finantare
totala sau partiala de la Consiliul Judetean Harghita, in vederea editarii pe pagina
web proprie a elementelor vizuale, respectiv a informatiilor legate de finantarea
primita;

indeplineste si alte atributii repartizate de presedintele Consiliului Judetean
Harghita.

Atributii generale:
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colaboreaza, participa la coordonarea si acordarea asistentei de specialitate
consiliilor locale sau primarilor, in conditiile legii;

asigurd aducerea la indeplinire a celor prevazute de actele administrative adoptate,
conform sarcinilor ce le revin ca urmare a nominalizarii sau repartizarii pe cale
ierarhica, daca nu existd alta prevedere, la termenele si in conditiile calitative
impuse de statutul institutiei;

periodic, sau ori de cate ori se impune, elaboreaza si prezinta informari sau rapoarte
despre modul de realizare a sarcinilor si atributiilor proprii, inclusiv in ceea ce
priveste activitatea serviciilor publice de interes judetean;

elaboreaza analize, sinteze si evidente cu caracter statistic pe probleme din
domeniul specific de activitate;

contribuie la redactarea materialelor participarii presedintelui la diferite intruniri,
simpozioane, mese rotunde si intalniri oficiale, la cererea acestuia;

asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de
activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau verbalad a persoanelor
fizice, persoanelor juridice romane ori strdine, cu aprobarea sefilor ierarhici,
conform metodologiei aprobate in acest sens;

asigura identificarea si punerea la dispozitia Compartimentului de colaborare
interjudeteana si secretariat ATOP a informatiilor care urmeaza sa fie comunicate
din oficiu;

intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Judetean Harghita sau dispozitii ale
presedintelui, conform metodologiei aprobate;

la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaboreaza
propuneri de actualizare ale actelor normative proprii organizarii interioare;
urmareste si raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si
protejarea datelor cu caracter personal;

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in calitate de functionar public in exercitarea functiei;

asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie, in
cazul documentelor elaborate pentru implementarea unor contracte sau programe,
responsabilitatea apartinand responsabililor de contract, respectiv de program;
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

are obligatia de a aduce la cunostinta Directiei management si relatii internationale,
cu cel putin 10 zile anterior desfasurarii, organizarii oricarui eveniment public in
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legatura cu atributiile pe care le indeplinesc sau programele pe care le
implementeaza;

are obligatia de a respecta instructiunile si prevederile legale in materie de
securitate si sandtate in munca, precum si a celor cu privire la prevenirea si
stingerea incendiilor;

38. indeplineste orice alte atributii, ce revin compartimentului in domeniul de
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specialitate din actele normative incidente, si conform sistemului de control intern
managerial.

participa la lucrarile grupurilor de lucru constituite la nivelul Consiliului Judetean
Harghita, in care este nominalizat prin act administrativ al consiliului judetean sau al
presedintelui consiliului judetean

participa la implementarea si derularea proiectelor finantate din fonduri europene
prin indeplinirea sarcinilor stabilite Tn cadrul acestor proiecte pe perioada derularii
acestora, conform dispozitiei de numire al presedintelui Consiliului Judetean
Harghita in proiectele respective.



