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Fisa postului

Junior IT — tehnician retele telecomunicatii

Functie: Junior IT —tehnician retele telecomunicatii Data:
Cod COR: 352210
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

» Tehnicianul retele de telecomunicatii se ocupa cu lansarea activitatilor, monitorizarea proceselor
tehnologice, instalarea retelelor de telecomunicatii, depanarea retelelor de telecomunicatii;
* Mentine in parametrii optimi de functionare statiile de lucru;

3. Sarcini, competente, responsabilitati

= Participa/supervizeaza instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si
rezolvarea eventualelor incidente tehnice;

= Participa si/sau supervizeaza instalarea de noi echipamente in retea;

» Monitorizari ale traficului Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc);

= Asistenta si suport pentru utilizatori in rezolvarea problemelor semnalate;

= Gestionarea accesului la aplicatii (utilizatori/grupuri/drepturi) — Active Directory;

» Upgrade patch-uri de securitate dupa testare prealabil3;

» Verifica functionarea sistemelor de operare si a bazelor de date;

= Aplica/supravegheaza aplicarea politicilor de backup/arhivare/restaurare la nivelul serverelor si a
bazelor de date;

* Monitorizeaza accesul la bazele de date, identifica si rezolva eventualele probleme aparute pe statiile
de lucru;

» Realizarea si monitorizarea politicilor de securitate privind accesul la informatie.

4. Calitati si aptitudini

» Responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

* Persoana comunicativa si optimista care se descurca la fel de usor lucrand intr-o echipa sau individual;
* Persoana organizata (managementul timpului, planificare, monitorizare si raportare activitate);

* Persoana pasionata de domeniul IT care are dorinta de a construi un mediu IT eficient si optimizat,
care intelege necesitatile de informatizare a unei companii in crestere;

» Deschiderea spre noi tehnologii, capacitate de autoinvatare;

* Implicare, responsabilitate, flexibilitate, deschidere spre nou si capacitate de a lucra cu termene
stricte.



5. Cerinte/Calificari

» Studii superioare de specialitate (domeniu tehnic);

* Engleza nivel avansat;

* Cunostinte administrare baze de date;

* Cunostinte administrare statii de lucru;

= Cunostinte generale retele (cablare, design, TCP/IP) si echipamente de retea (switch, router, etc);
* Cunostinte servicii de retea (mail, www, ftp, dns, etc), routare, vpn;

* Cunostinte sisteme de operare server: Windows, Linux.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sandtate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, 1si insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea Tn asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

= Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-l puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

= Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» S3 acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

» Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

* S3 aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:
» Intarzierea nejustificata la programul de lucru;

* Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Thsotire a marfii;



» Tncarcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

= Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica incredintata de catre superiorul direct.

Superior direct

Nume Numele detinatorului postului
Functie
Semnaturd L Semnatura

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Inginer de sistem

Functie: Inginer de sistem Data:
Cod COR: 215214
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

= Responsabil cu privire la pregatirea, testarea, instaldri/dezinstalari echipamente, administrarea,
intretinerea, inventarierea si functionarea serverelor, retelei de calculatoare si a sistemului de
comunicatii (date si voce).

3. Sarcini, competente, responsabilitati

* Mentinerea in functiune a computerelor (servere, PC-uri), instalarea sau depanarea programelor cum
ar fi: SO Windows, Microsoft Office, accesul la retea, configurarea imprimantelor;

* Mentinerea retelei de date: switch-uri, hub-uri, elemente pasive de retea (fibra optica, UTP);

* Participarea la achizitionarea de tehnica de calcul: PC-uri, switch-uri, hub-uri, elemente pasive de retea
(fibra optica, UTP), consumabile, piese de schimb pentru toate acestea, achizitionare de noi licente
Office sau Microsoft Windows, sau alte licente necesare;

* Pe baza cerintelor diferitelor departamente asigura securitatea informatiilor;

= Administrarea serverului de internet (surf si e-mail acces);

* Administrarea retelei de telefonie: telefoane interne, drepturi de apel, alocari de numere, cumparari
de linii telefonice, ISDN, linii inchiriate sau numere de apel obisnuite;

= Oferad ajutor specializat utilizatorilor Tn cazul in care este solicitat;

* Prezinta propuneri de reducere de costuri.

» Rezolvare de disfunctionalitati la clienti;

= Indeplineste atributii privind implementarea si functionarea SMC, in cadrul organizatiei;

= Alte sarcini primite de la conducatorul direct.

4. Calitati si aptitudini

* Gandire analitica;

» Capacitate de invatare si sinteza;

= Creativitate si spirit de inovare;

» Competente si aptitudini de conducere, coordonare, planificare;

= Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare;

» Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stres, flexibilitate, adaptabilitate;



= Atentie la detalii;

» Operativitate in rezolvarea sarcinilor;
* Dorinta de autoperfectionare;

* Decide si initiaza actiunea;

* Pune baza pe principii si valori;

= Orientare pe obiective/rezultat;

* Gandire comerciald, antreprenorialg;
* Formuleaza strategii si concepte;

» Adaptare si vointa de schimbare.

5. Cerinte/Calificari

Educatie necesara:
= Studii superioare finalizate, de preferat profil tehnic (Automatica, Cibernetica, Informatica);
= Carnet de conducere cat. B.

Cunostinte necesare:

= Cunostinte foarte bune de operare si programare;

= Cursuri/tehnici de securizare/supraveghere a retelei IT;
* Canale de informare media;

» Operare PC — MS Office, Outlook;

* Limba engleza (citit, scris, vorbit);

* Cunoasterea generalda a mediului de afaceri romanesc.

Experienta necesara:

= Cel putin 3 ani experienta in domeniul IT;

= Cunostinte specializate in domeniul informatic (MS 2000/XP Pro si Server), LAN, TCP/IP, IPX/SPX,
NetBeui sau alte protocoale de conectare intre calculatoare, sau dispozitive periferice), cunostinte
avansate de retelistica.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sdnatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de muncg;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de muncg;

» Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

» Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;



= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;
» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

= Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

» S3a participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» S3 aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

» Intarzierea nejustificata la programul de lucru;

* Conducerea autovehiculului incredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Thsotire a marfii;

» Tncircarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ..
Semnatura Semnatura ...

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Administrator sistem IT

Functie: Administrator sistem IT Data:
Cod COR: 252201
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

» Administrarea sistemului informational al companiei;
» Responsabil cu administrarea, intretinerea, inventarierea si functionarea serverelor, retelei de
calculatoare si a sistemului de comunicatii (date si voce).

3. Sarcini, competente, responsabilitati

* Mentinerea in functiune a computerelor (servere, PC-uri), instalarea sau depanarea programelor cum
ar fi: SO Windows, Microsoft Office, accesul la retea, configurarea imprimantelor;

* Mentinerea retelei de date: switch-uri, hub-uri, elemente pasive de retea (fibra optica, UTP);

* Participarea la achizitionarea de tehnica de calcul: PC-uri, switch-uri, hub-uri, elemente pasive de retea
(fibra optica, UTP), consumabile, piese de schimb pentru toate acestea, achizitionare de noi licente
Office sau Microsoft windows, sau alte licente necesare;

* Pe baza cerintelor diferitelor departamente asigura securitatea informatiilor;

= Administrarea serverului de internet (surf si e-mail acces)

* Administrarea retelei de telefonie: telefoane interne, drepturi de apel, alocari de numere, cumparari
de linii telefonice, ISDN, linii inchiriate sau numere de apel obisnuite;

» Se ocupa de cautarea ofertelor si achizitionarea echipamentelor IT;

= Mentine relatia cu furnizorii de aplicatii si de servicii pentru configurarea/rezolvarea eventualelor
probleme aparute in garantie si postgarantie, inclusiv monitorizarea SLA-urilor existente cu diversi
furnizori de solutii;

* Mentine la zi evidenta retelei de calculatoare (statii de lucru, utilizatori, configurari, drepturi alocate,
etc) si actualizeaza/dezvolta periodic setul de proceduri de lucru (specifice);

» Oferad ajutor specializat utilizatorilor Tn cazul in care este solicitat;

* Prezinta propuneri de reducere de costuri;

= Alte sarcini primite de la conducatorul direct.

4. Calitati si aptitudini

* Gandire analitica;
» Capacitate de sinteza;



* Capacitate de invatare;

= Creativitate si spirit de inovare;

» Competente si aptitudini de conducere, coordonare, planificare;
= Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare;

» Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stres, flexibilitate, adaptabilitate;
= Atentie la detalii;

» Operativitate in rezolvarea sarcinilor;

* Dorinta de autoperfectionare;

» Decide si initiaza actiunea;

* Pune baza pe principii si valori;

= Orientare pe obiective/rezultat;

» Gandire comerciald, antreprenorial3;

* Formuleaza strategii si concepte;

* Adaptare si vointa de schimbare.

5. Cerinte/Calificari

Educatie necesara
= Studii superioare finalizate, de preferat profil tehnic;
= Carnet de conducere cat. B

Cunostinte necesare

* Cunostinte foarte bune de operare si programare;

= Cursuri/tehnici de securizare/supraveghere a retelei IT;
* Canale de informare media;

= Operare PC — MS Office, Outlook;

* Limba engleza (citit, scris, vorbit);

* Cunoasterea generala a mediului de afaceri romanesc.

Experienta necesara

* Cel putin 3 ani experienta in domeniul IT;

» Experienta in administrarea sau participarea la cel putin o implementare ERP;

= Experienta in lucrul cu Microsoft Dynamics NAV;

= Cunostinte specializate in domeniul informatic (MS 2000/XP Pro si Server), LAN , TCP/IP, IPX/SPX,
NetBeui sau alte protocoale de conectare intre calculatoare sau dispozitive periferice), cunostinte
avansate de retelistica.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

» Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

» S3a opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;



= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de muncg;

» S3 acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa aduca la cunostinsa responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

» Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

= Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

= Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

= Incdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica incredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ...
Semnaturd Semnaturd ...

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in douad exemplare.



Fisa postului

Analist programator

Functie: Analist programator — departament dezvoltare IT Data:
Cod COR: 2514
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

» Executa lucrari si sarcini primite de la directorul departamentului de informatica sau de la persoana
care coordoneaza directia de dezvoltare software.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

= Intocmeste documentatia de instalare, executie si intretinere pentru lucrdrile avute in executie;
» Intocmeste documentatia de testare;

» Testeaza dupa executie;

= Dupad terminarea lucrarii cere verificarea acesteia din punct de vedere al aplicabilitatii si calitatii,
informatie confirmata cu beneficiarul;

» Raporteaza sefului de proiect stadiul executiei lucrarii si problemele aparute;

» Respectarea cu strictete a normelor de protectie a muncii si a procedurilor interne ale
departamentului;

* Raspunde de respectarea procedurilor de asigurare a calitatii;

» Raspunde de aparatura din dotare.

4. Calitati si aptitudini

* Competente si aptitudini de planificare a executiei lucrarilor;
= Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare;
» Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stres, flexibilitate, adaptabilitate;
» Atentie la detalii;

» Operativitate in rezolvarea sarcinilor;

* Dorinta de autoperfectionare;

* Decide si initiaza actiunea;

* Pune baza pe principii si valori;

= Orientare pe obiective/rezultat;

* Gandire comerciald, antreprenorial3;

* Formuleaza strategii si concepte;

» Adaptare si vointa de schimbare;



5. Cerinte/ Calificari

Educatie necesara
= Studii superioare finalizate, de preferat profil tehnic;
* Carnet de conducere cat. B.

Cunostinte necesare

* Cunostinte foarte bune de operare si programare;

= Cursuri/tehnici de programare si executare pentru obtinerea aplicatiilor solicitate de beneficiari;
* Canale de informare media;

* Operare PC — MS Office, Outlook;

* Limba engleza (citit, scris, vorbit).

Experienta necesara

* Cel putin 2 ani experienta in domeniul IT;

» Cunostinte specializate in domeniul informatic (MS 2000/XP Pro si Server), LAN , TCP/IP, IPX/SPX,
NetBeui sau alte protocoale de conectare intre calculatoare sau dispozitive periferice), cunostinte
avansate de retelistica.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, 1si insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

= Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de muncg;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

* Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;



» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

» Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

» Tncdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decét cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superior direct

Nume Numele detinatorului postului
Functie
Semnatura Semnatura

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Director departament informatica

Functie: Director departament informatica Data:
Cod COR: 133006
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Se subordoneaza direct (nemijlocit):
Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Colaboreaza:

2. Responsabilitati (obiective)

* Managementul proiectelor IT pentru atingerea obiectivelor stabilite si pentru incadrarea activitatilor in
cerintele de timp, cost si calitate;

* Managementul, monitorizarea si alocarea resurselor umane disponibile sau implicate in proiecte;

» Intocmirea bugetelor de venituri si cheltuieli pentru proiectele IT;

= Urmarirea permanenta a statusului proiectelor si intocmirea rapoartelor periodice;

= Urmarirea livrarii echipamentelor hardware si de telecomunicatii de catre parteneri, respectiv a
partilor solutiei software de catre subcontractori la data agreat3;

3. Sarcini principale

» Conduce, organizeaza si asigura buna desfasurare a tuturor activitatilor din departamentul IT;

* Elaborarea tuturor procedurilor, normelor de functionare a departamentului si de relationare a
acestuia cu clientii, colaboratorii si prestatorii de servicii;

» Coordonarea elaborarii si centralizarii tuturor activitatilor IT;

= Distribuie repartizarea activitatilor, evalueaza performanta profesionala pentru fiecare membru al
echipei pe care o conduce in functie de competentele, factorii motivationali si indicatorii de performanta
stabiliti;

» Coordoneaza departamentul in mentinerea spiritului de echipa, corectitudine, seriozitate;

» Verifica respectarea Regulamentului de ordine interioara;

» Coopereaza cu toate departamentele companiei in vederea atingerii obiectivelor stabilite.

4. Competente

* Competente si aptitudini de conducere, coordonare, planificare;

= Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare;

» Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stres, flexibilitate, adaptabilitate;
* Atentie la detalii;

» QOperativitate Tn rezolvarea sarcinilor;

» Dorinta de autoperfectionare.



Activitate manageriala

* Decide si initiaza actiunea;

* Pune baza pe principii si valori;

= Orientare pe obiective/rezultat;

» Gandire comerciald, antreprenorialg;
* Formuleaza strategii si concepte;

» Adaptare si vointa de schimbare.

5. Cerinte/calificari

Educatie necesara
= Studii superioare finalizate, de preferat profil tehnic;
= Carnet de conducere cat. B.

Cunostinte necesare
* Cunostinte foarte bune de operare si programare PC;
* Limba engleza.

Experienta necesara
* Cel putin 5 ani experienta in domeniul IT managementului.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

» S3d aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munc3;

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

* S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

= Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;



» Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

» Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

* Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

» Tncdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decét cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica incredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ............. ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie
Semnaturd L Semnatura

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Programator

Functie: Programator Data:
Cod COR: 251202
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

* Proiecteaza, dezvolta si modifica aplicatiile de soft in functie de cerintele utilizatorilor finali si ale IT
Managerului;

» Administreaza si intretine bazele de date ale companiei;

= Construieste si intretine aplicatii software pentru diverse departamente;

* Implementeaza si verifica in modificarile cerute de schimbarile aparute.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

» Elaboreaza si intretine aplicatii software si baze de date;

= Proiecteaza scheme logice si diagrame pentru structurarea cerintelor proiectului in secvente logice;
* Elaboreaza module de cod in limbaje de programare folosind medii de dezvoltare integrate;

» Configureaza aplicatiile necesare, testeaza aplicatiile si modifica programele;

* Proiecteaza si modifica structura bazelor de date prin codarea descrierii datelor folosind sisteme de
gestiune a bazelor de date relationale;

* Intretine dictionarele de date introducand si modificand definitii;

» Ofera asistenta utilizatorilor pentru folosirea proiectelor software dezvoltate;

* Pregateste documentatia necesara utilizatorilor;

» Asigura asistenta utilizatorilor prin demonstratii practice si prezentari;

* Dezvolta baza de cunostinte de specialitate a compartimentului;

» Se documenteaza permanent pe teme de specialitate (studiaza carti si reviste din domeniu,
documentatia Tn format electronic, participa in liste de discutii pe temele de interes)

» Colecteaza, structureaza si analizeaza informatiile;

* Tntocmeste rapoarte tehnice;

» Asigura accesul celorlalti membri ai echipei la informatiile colectate;

* Asigura buna functionare a echipamentelor din dotare;

* Asigura mentenanta echipamentelor prin respectarea instructiunilor de utilizare, raportarea la
departamentul Service a eventualelor defectiuni intervenite;

* Asigura buna functionare a programelor instalate prin respectarea procedurilor legate de protectia
Tmpotriva virusilor informatici, mentinerea configuratiei software;

» Raspunde de buna functionare a sistemului informatic de la locul sdu de munca;



* Respectarea termenelor de executie si a cerintelor de proiectare;

= Calitatea solutiilor informatice oferite;

» Respectarea standardelor de calitate impuse prin specificatiile proiectelor;

» Imbunétitirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

» Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de firma;

= Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul firmei;

» Respectarea prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
» Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele firmei;
» Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza firma.

4. Calitati si aptitudini

* Gandire analitica;

» Capacitate de sinteza;

» Capacitate de invatare;

= Creativitate si spirit de inovare;

» Competente si aptitudini de conducere, coordonare, planificare;
= Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare;

= Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stres, flexibilitate, adaptabilitate;
= Atentie la detalii;

= QOperativitate Tn rezolvarea sarcinilor;

» Dorinta de autoperfectionare;

» Decide siinitiaza actiunea;

* Pune baza pe principii si valori;

= Orientare pe obiective/rezultat;

» Gandire comerciald, antreprenorialg;

* Formuleaza strategii si concepte;

= Adaptare si vointa de schimbare.

5. Cerinte/Calificari

Educatie necesara:
= Studii superioare finalizate, de preferat profil tehnic (Automatica, Cibernetica, Informatica);
* Carnet de conducere cat. B.

Cunostinte necesare:

* Cunostinte foarte bune de operare si programare;

= Cursuri programare, baze de date, analiza sistemelor, internet;
* Medii de programare - Visual Studio

* Cunostinte specializate de programare in domeniul informatic (Scala, Crystal Reports, MS SQL 2005);
» Baze de date SQL, Access, Internet HTML, JAVA Script;

» Retele de calculatoare (MS);

* Canale de informare media;

* Operare PC — MS Office, Outlook;

* Limba engleza (citit, scris, vorbit);

* Cunoasterea generala a mediului de afaceri romanesc.

Experienta necesara:

» Cel putin 1 an de experienta in domeniu;

= Cunostinte specializate in domeniul informatic (MS 2000/XP Pro si Server), LAN , TCP/IP, IPX/SPX,
NetBeui sau alte protocoale de conectare intre calculatoare sau dispozitive periferice), cunostinte
avansate de retelistica;



6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sdnatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

» Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

= Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

» S3 participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» S3 aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

» Conducerea autovehiculului incredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incadlcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

* Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Tnsotire a marfii;

= Tncdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica incredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ...
Semnaturd Semnaturd ...

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



