Anexa la Contractul individual de munca nr. /

AGENTIA DE ADMINISTRARE A RETELEI NATIONALE DE INFORMATICA
PENTRU EDUCATIE SI CERCETARE
APARAT CENTRAL

APROB,
Director General
Gheorghe DINU

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului: expert IA(S);

2. Cod COR: 242202 (expert administratia publica);

3.Nivelul postului: functie de executie.

4. Locatie: Universitatea "Politehnica" Bucuresti, Spl. Independentei nr. 313, corp R, camera R
506, R 507, sectorul 6, 060042, Bucuresti;

Scopul principal al postului: asigurarea tuturor activitagilor legate de evidenta, administrarea si
salarizarea personalului din cadrul Agentiei ARNIEC in conformitate cu politicile si cu legislatia
n vigoare.

Obiectivele de performanta ale postului:
Titularul postului are un rol in activitatea de executie a operatiunilor ce deriva din:
1. Performantd in realizarea activitatii si competenta in gestionarea resurselor alocate;
2. Asumarea responsabilitdtii, cu respectarea limitelor de competentd stabilite de catre
conducatorul ierarhic superior;
3. Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor de
serviciu;
4. Spirit de initiativa, creativitate $i comunicare;
5. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite.

Criteriile de evaluare a aptitudinilor profesionale:
- sunt cele prevazute in Regulamentul intern al Agentiei ARNIEC.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
fundamentale superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul administratiei publice.

2. Vechimea in munca sau specialitate necesara: minimum 10 ani.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare
cunostinte de operare pe calculator - nivel avansat.
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4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): limba engleza — nivel avansat;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: meticulozitate, promptitudine, abilitifi de comunicare,
capacitate de a lucra sub stres, capacitate de a lucra atat individual, cat si in echipa.

6.Cerinte specifice: disponibilitate pentru delegatii si pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii.

Atributiile postului:

1. asigurarea intocmirii formelor de angajare, a contractelor individuale de munca, a actelor
aditionale si a deciziilor de personal emise de directorul general al Agentiet ARNIEC si
arhivarea acestora;

respectarea procedurilor legale in situatia incetdrii contractelor individuale de munca;

gestionarea programului REVISAL, conform prevederilor legale in vigoare;

gestionarea dosarelor personale ale angajatilor;

organizarea si derularea operatiunilor de evidenta a personalului si de salarizare in cadrul

Agentiei ARNIEC;

6. calcularea drepturilor salariale conform fiselor de pontaj, contractelor individuale de
munca si prevederilor legislatiei Tn vigoare;

7. gestionarea dosarelor de pensionare, conform legislatiei in vigoare;

8. asigurarea completarii si transmiterea formalitatilor necesare catre banca pentru intocmirea
cardurilor de salarii si plata acestora;

9. primirea, verificarea si arhivarea certificatele medicale;

10. asigurarea evidentei concediilor de odihna pentru personalul din subordinea si verificarea
pontajelor cu cererile de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate din
cursul lunii;

11.la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte;

12. executarea altor lucrari de personal la solicitarea directorului general al Agentiei ARNIEC;

13. asigura legatura cu Trezoreria,;

14.intocmeste ordinele de plata a salariilor;

15.intocmeste ordinele de platd catre furniorii/partenerii Agentiei ARNIEC a sumelor
prevazute in contracte;

16. pastrarea confidentialitatii datelor de care ia cunostintd prin prisma activitagilor si functiei
detinute n cadrul Agentiei ARNIEC.

abhowd

Atributii si raspunderi privind securitatea si sanatatea in muncia, apararea impotriva
incendiilor si protectia civila:
Titularul postului trebuie sa:
- Sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca, de aparare mpotriva incendiilor si protectiei civile si masurile de aplicare a
acestora;
- sa utilizeze aparatura, instrumentarul si celelalte dotari ale activitdfii curente si de
protectie, potrivit instructiunilor tehnice;
- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate ale cladirii unde isi desfasoara activitatea;
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- sa comunice imediat conducatorului ierarhic superior orice situatie despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostintd conducatorului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana,;

- sa coopereze cu factorii de decizie din cadrul Agentiei ARNIEC pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de lege sau de cétre autoritatile de profil;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau autoritatile de profil pentru a permite un mediu de
munca si conditii de lucru fara riscuri pentru securitate si sanatate;

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu sau altei situatii de urgenta;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea accidentelor de munca si/sau incendiilor.

Nerespectarea prevederilor mentionate anterior constituie abatere disciplinara grava si atrage
concedierea si plata de despagubiri citre ARNIEC, fara ca prin aplicarea sanctiunii disciplinare sa
se inldture raspunderea contraventionald sau penald, dupa caz

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat direct fata de directorul general al Agentiei ARNIEC.

b) Relatii functionale: cu celalalte compartimente si structuri din cadrul Agentiei ARNIEC, in
limita atributiilor prevazute in fisa de post;

c) Relatii de reprezentare: conform competentelor acordate de directorul general al Agentiei
ARNIEC.

2. Sfera relationala externa:

a) cu alte autoritati si institutii publice: conform competentelor acordate de directorul general al
Agentiei ARNIEC,

b) cu persoane juridice private: conform competentelor acordate de directorul general al
Agentiei ARNIEC.

3. Limite de competenta: poate lua decizii si poate realiza actiuni, fara aprobarea prealabila de la
directorul general al Agentiei ARNIEC, doar in limitele de competenta ale postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: se efectueaza de catre directorul general al Agentiei
ARNIEC.

Salariatul are obligatia de a respecta prevederile legale ce reglementeazd activitatea Agentiei
ARNIEC, precum si Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern al Agentiei
ARNIEC.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:



2. Semnatura:
3. Data:

-
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