Atributiile specifice prevazute in fisa postului aferent functiei publice de conducere
vacante de sef birou, la Biroul Digitalizare si simplificare administrativa, din cadrul

Directiei

resurse umane si comunicare:

Atributii generale functiei publice de conducere de sef birou:
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11.

12.

13.

raspunde de identificarea masurilor care faciliteaza procesul de digitalizare in
toate activitatile intreprinse de structura pe care o conduce, respectiv asigura
transferul de expertiza celorlalte structuri.

raspunde de organizarea, conducerea si coordonarea activitatii Biroului digitalizare
si simplificare administrativa, respectiv Compartimentului management informatic
raspunde de primirea si evidenta corespondentei repartizate structurii functionale,
in conformitate cu reglementdrile interne Tn materie aprobate prin dispozitie a
presedintelui Consiliului Judetean Harghita;

asigura repartizarea pe compartimente si salariati a atributiilor, precum si a
sarcinilor specifice activitatilor de specialitate coordonate;

raspunde de realizarea Tn termen si in conditii calitative corespunzatoare a
atributiilor si sarcinilor proprii ce revin structurii functionale pe care o conduce;
raspunde de elaborarea Tn termen si cu continut corespunzator a analizelor,
informarilor, rapoartelor de specialitate, propunerilor de acte administrative si a
altor lucrari elaborate in domeniile de care raspund, cu respectarea metodologiilor
specifice aprobate in acest sens;

asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a
cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor si a altor documente de
corespondenta repartizate spre solutionare structurii functionale conduse sau
compartimentului coordonat;

semneaza lucrdrile si documentele intocmite in cadrul biroului, respectiv
compartimentelor functionale conduse sau compartimentului coordonat sau
compartimentelor care nu fac parte din structura vreunei directii, asumandu-si
astfel responsabilitatea in ceea ce priveste continutul, calitatea, exactitatea si
legalitatea acestora;

organizeaza evidenta operativd a realizarii atributiilor si sarcinilor scadente,
urmareste stadiul realizarii si ia masuri pentru indeplinirea acestora, cu caracter
permanent;

participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Judetean Harghita sau ale altor
foruri deliberative, consultative, executive sau organizatorice infiintate in cadrul
Consiliului Judetean Harghita, asigurand asistenta de specialitate in domeniile si
activitatile de care raspund, preludnd sarcinile trasate si/sau raportand despre
modul de indeplinire a acestora la termenele stabilite in acest sens sau ori de cate
ori este necesar;

raspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei in munca de
catre personalul structurii functionale conduse sau compartimentelor coordonate;
asigura intocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine si o avizeaza
anterior prezentarii spre aprobare potrivit legislatiei in vigoare;

asigura colaborarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate
compartimentele de specialitate, institutiile si agentii economici din subordinea
sau de sub autoritatea Consiliului Judetean Harghita;



14. coordoneaza activitatea de perfectionare profesionala a personalului biroului;

15. asigura respectarea prevederilor legale in privinta impozitelor, taxelor, tarifelor si
altor surse de venituri din domeniul de specialitate, care vor fi fundamentate de
compartimentele din cadrul structurii conduse si propune prin Directia economica,
obtinerea aprobarilor necesare;

16. asigura efectuarea evaluarii posturilor, a performantelor profesionale individuale,
in raport cu cerintele postului pentru personalul directiei sau compartimentelor
care nu fac parte din structura vreunei directii, conform legii;

17. raspunde de rezolvarea in conditiile legii, sarcinilor primite de la presedinte,
respectiv de la seful ierarhic superior, in timp util conform metodologiei aprobate
in acest sens. Rezolvarea acestor sarcini primite se va actualiza prin programul
informatic de urmarire a sarcinilor (MyTask).

18. verifica si raspunde de indeplinirea, de catre personalul din subordine, a
atributiilor stabilite prin ROF, Fisa postului, a reglementarilor interne ale aparatului
de specialitate, a sarcinilor stabilite de catre presedinte sau de catre
coordonatorul numit prin dispozitia presedintelui, sau a obligatiilor prevazute in
actele cu caracter normativ emise de catre autoritati sau institutii publice ale
administratiei publice centrale;

19. raspunde de instruirea periodica si introductiva la locul de munca pentru

personalul din subordine in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor (PSl), in

domeniul securitatii si sanatatii in munca (SSM) si de respectarea prevederilor in
aceste domenii;

pentru structura condusa raspunde de elaborarea si actualizarea continua a

documentatiei privind controlul intern managerial.

21. va semna corespondenta interna adresata altor structuri ale Consiliului Judetean
Harghita initiate la nivelul compartimentelor conduse,

22.va semna corespondenta cu institutiile subordonate ale Consiliului Judetean
Harghita in domeniul de specialitate al compartimentelor conduse.

23.raspunde de imbunatatirea continua a calitatii serviciilor oferite de Consiliul

Judetean Harghita, respectiv participa la activitatiie de implementare a

standardelor CAF.

are obligatia de a verifica rezolvarea sarcinilor de catre persoanele din subordine

in termen de 5 zile lucratoare sau conform termenului limita stabilit in programul

de urmarire si monitorizare a sarcinilor.

in scopul prevenirii accidentelor de munca si/sau imbolnavirilor profesionale,

conducatorul locului de munca are urmatoarele atributii si obligatii:

a) are obligatia de a Tnsusi si de a respecta prevederile legislatiei in domeniul

securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

b) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce

le revin in domeniul securitatii si sanatatii In munca, corespunzator functiilor

exercitate;

c) sa efectueze instructajul la locul de munca, cat si periodic Tn domeniul

securitatii si sanatatii in munca si PSI tuturor salariatilor aflati in subordine, pe

baza instructiunilor de lucru si tematicilor de instruire elaborate, specifice locului
de munca;

d) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a

masurilor prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit,
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e) sd aduca la cunostinta conducerii institutiei si/sau lucratorilor desemnati
accidentele suferite de propria persoana si/sau lucratorii pe care-i coordoneaza la
locul de munca;

f)  sa participe la sedintele de instruire in domeniul SSM si PSI;

g) sd se prezinte cu ocazia efectudrii controalelor medicale obligatorii
organizate de angajator.

Atributii specifice Biroului digitalizare si simplificare administrativa:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Monitorizeaza actele normative in domeniul digitalizarii si raspunde pentru
actualizarea periodica a Centralizatorului privind legislatia in vigoare care
reglementeaza procesul de Digitalizare si il pune la dispozitia structurilor din cadrul
institutiei cu atributii in domeniu;

La solicitarea Presedintelui, sau a structurilor de specialitate, ofera consultare in
privinta procedurilor si reglementarilor pentru implementarea serviciilor electronice
si emite rapoarte de specialitate in privinta proiectelor de dezvoltare in informatica;
ofera avize de specialitate n privinta proiectelor de dezvoltare informatica, la nivelul
Consiliului Judetean Harghita, precum si a institutiilor subordonate si finantate;
raspunde de realizarea studiilor legate de procesul de digitalizare al institutiei si in
colaborare cu Directia Generalda Patrimoniu raspunde de elaborarea si
implementarea strategiei si proiectelor pentru digitalizare;

coordoneaza si efectueaza revizuirea periodica a strategiei de informatizare in functie
de realitatile si orientarile curente in tehnologia informatica, in conformitate cu
prioritatile judetene, nationale si tendintele mondiale in domeniu, prin echipele
specializate (specialistii de la firmele partenere aflate in relatii contractuale cu
Consiliul Judetean Harghita), Tmpreuna cu Compartimentul de Administrare
Infrastructura IT;

raspunde de optimizarea comunicarii si a fluxului de informatii intre structurile
Consiliului Judetean Harghita;

participa la conferinte, dezbateri, webinare si seminare cu urmatoarele teme:
digitalizare, e-guvernare, debirocratizare, inovare in sectorul public, precum si cele cu
tematici conexe;

identifica bune practici implementate la nivelul altor administratii publice locale, din
alte regiuni ale tarii sau din strdinatate si analizeaza posibilitatea implementarii
acestora la nivelul Consiliului Judetean Harghita;

elaboreaza comunicate si informari legate de digitalizare, In cooperare cu
Compartimentul relatii cu mass-media si publicatii proprii;

asigura realizarea unor prezentari despre procesul de digitalizare si debirocratizare, la
solicitarea conducerii institutiei;

colaboreaza cu Directia Generala Programe si Proiecte in vederea identificarii
apelurilor de proiecte relevante, pentru elaborarea cererilor de finatare si
implementarea proiectelor cu finantare nationala si europeanda in domeniul
digitalizarii;



[) raspunde de formularea propunerilor privind formarea si perfectionarea personalului
in ceea ce priveste utilizarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor;

m) raspunde de corespondenta si colaborarea in domeniul digitalizarii cu Autoritatea
pentru Digitalizarea Romaniei, ministerul de resort si alte institutii de la nivel central,
regional si/sau local;

n) efectueaza si alte sarcini primite de la conducerea institutiei, in conditiile legii.

Atributii specifice Compartimentului management informatic:

a)

b)

f)

g)

h)

i)

i)

raspunde de activitatea membrilor grupului de lucru, elaboreaza propuneri de
eficientizare, reprezentare grup de lucru in relatia cu presedintele;

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
totald 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 moderarea/infiintarea/inchiderea grupurilor de comunicare pe
internet;

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 unor subpagini si pagini web complementare
paginii web al Consiliului Judetean Harghita;

raspunde de optimizarea comunicarii si a fluxului de informatii fintre
compartimentele Consiliului Judetean Harghita, institutiile Ia 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 Tn 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;

creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea
compartimentului;

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

intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Judetean Harghita sau dispozitii
ale presedintelui legate de activitatea compartimentului, conform metodologiei
in vigoare;

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



k)

0)
p)
q)

r)

t)

u)

y)

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

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

raspunde de coordonarea formarii si perfectionarii personalului pentru utilizarea
tehnologiei informatice si comunicatiilor de date;

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

participa la cursuri de perfectionare si seminarii pentru ridicarea nivelului de
pregatire profesional3;

indeplineste si alte atributii repartizate de presedintele Consiliului Judetean

Harghita;

raspunde de Tintretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in
folosinta;

raspunde de administrarea drepturilor de acces, fluxului de lucru, precum si
modificarile aferente acestuia;

asigura realizarea serviciilor de administrare retea, acces, flux de lucru, dar si
modificarea fluxului de lucru;

raspunde de elaborarea si gestionarea bazei de date ce cuprinde datele de
identificare ale reprezentantilor institutiilor din judet si din afara judetului cu care
colaboreaza Consiliul Judetean Harghita si raspunde de gestionarea bazelor de
date referitoare la corespondentd, precum si la anumite informatii cu caracter
confidential;

raspunde de acordarea si/sau revocarea drepturilor de utilizare sisteme/
utilizatori;

colaboreaza cu furnizorul de servicii IT pentru realizarea atributiilor din domeniul
securitatii cibernetice, asigura monitorizarea diferitor incidente, prevenirea
atacurilor cibernetice si prevenirea accesului neautorizat;

raspunde de supervizarea tehnica pentru crearea si actualizarea continua a
paginii web a Consiliului Judetean Harghita www.hargitamegye.ro ,
www.judetulharghita.ro , www.harghitacounty.ro si asigura suport tehnic pentru
crearea si actualizarea permanentda a unor sub-pagini si pagini web
complementare paginii web generale;

acorda asistenta de specialitate institutiilor subordonate, intocmeste rapoarte de
specialitate sau adrese in problemele privind digitalizarea serviciilor publice, pe
care le intdmpina institutiile publice subordonate Consiliului Judetean Harghita;
raspunde de administrarea site-urilor legate de institutie, efectueaza modificari
majore, oferd asistenta de specialitate legata de functionarea paginilor web si
raspunde de activitatea grupului de lucru Pagini Web, actualizeaza componenta
si atributiile grupului de lucru, organizeaza si pregateste sedintele acestuia,
gestioneaza accesul membrilor la diferite sectiuni ale paginii web, formuland
propuneri tehnice si avizand documentatiile necesare pentru achizitionarea unor
servicii In domeniul IT;

asigura Tmbunatatirea serviciilor publice disponibile electronic, generalizarea
treptata a schimbului de informatii bazat pe documente electronice, elaborarea



http://www.hargitamegye.ro/
http://www.judetulharghita.ro/
http://www.harghitacounty.ro/

unor evidente, materializarea unor rapoarte ce nu au fost cuprinse in sistemul de
interogare al bazelor de date pana la momentul actual sau realizarea unor
modificari imperios necesare anterior interventiei dezvoltatorului bazei de date
si/sau a aplicatiei vizate;

aa) elaboreaza situatia privind tipurile de pagini web gestionate (specificul si
denumirea acestora);

bb) colaboreaza cu furnizorul de servicii IT pentru asigurarea securitatii datelor de pe
servere, precum si pentru asigurarea securitatii paginilor web gesionate;

cc) indeplineste atributii in sfera realizarii procesului de back-up al paginilor web
existente, verificarea acestuia, precum si asigurarea securizarii paginilor in cauza;

dd) participa la implementarea si gestiunea unor sisteme de tip chatbot;

ee) raspunde de dezvoltarea interoperabilitatii sistemelor implementate la nivelul
Consiliuli Judetean Harghita si raspunde de comunicarea dintre paginile web ale
institutiei, atat cele care apartin direct de institutia Consiliul Judetean Harghita,
cat si cele aferente institutiilor si structurilor subordonate;



ff) raspunde de coordonarea publicirii de citre compartimentele de specialitate pe
paginile web a informatiilor prevazute in legislatia in vigoare, precum si a altor
informatii publice utile, generalizarea treptata a schimbului de informatii bazat pe
documente electronice, crearea unor evidente, rapoarte care nu sunt cuprinse in
sistemul de interogare al bazelor de date sau realizarea unor modificari strict
necesare pana la interventia proiectantului bazei de date si al aplicatiei;raspunde
de coordonarea tehnica si/sau de lansarea proiectelor de dezvoltare de sisteme
informatice.

q) indeplineste si alte atributii repartizate de presedintele consiliului judetean.



