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Informatii generale privind postul

Denumirea postului Sef Serviciu, gradul I
Nivelul postului Functie publica de conducere la nivelul Comisariatului General
Clasa -

Gradul profesional -

Descrierea postului

Scopul principal al postului’ Organizarea, planificarea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor

desfasurate in cadrul Serviciului IT

Atributiile postului®
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Coordoneaza si indruma metodologic personalul Serviciului IT;

Planifica, organizeaza si supervizeaza activitatile Serviciului IT;

intocmeste fisa postului pentru personalul din subordine;

Evalueaza, in mod obiectiv si in conditiile legii, activitatea profesionala a personalului din subordine, pe
baza criteriilor de performanta stabilite pentru indeplinirea obiectivelor specifice domeniului de activitate
pe care il coordoneaza;

Propune periodic indicatorii de performanta pentru indeplinirea obiectivelor specifice domeniului de
activitate pe care il coordoneaza si le supun aprobarii conducerii;

Formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare necesare functionarii
serviciului;

Verifica modalitatea de administrare a bazei de date din domeniul de activitate al GNM, aplicatia ARTEMIS,
aplicatie ce gestioneaza si stocheaza electronic rapoartele de inspectie si notele de constatare intocmite
periodic de comisarii GNM;

Asigura administrarea serverului WEB in colaborare cu furnizorii de servicii de asistenta tehnica
(www.gnm.ro);

Actualizeaza periodic site-ul de prezentare al GNM conform datelor stabilite de persoana responsabila la
nivelul fiecarui departament;

Asigura conectarea la internet a utilizatorilor retelei si stabileste parametrii de routing;

. Asigura administrarea serverului de mail, creaza pe server conturi de mail si configureaza aceste conturi pe

statiile de lucru din reteaua interna a Comisariatului General;

Controleaza accesul la baza de date (securitatea datelor; dreptul de acces; cotele de resurse alocate
utilizatorilor interni) precum si accesul la Internet si serviciul de posta electronica;

Elaboreaza rapoarte privind stadiul respectarii si realizarii activitatilor si actiunilor din cadrul serviciului;
Raspunde de intretinerea si repararea aparaturii IT in colaborare cu furnizorii de servicii;

Participa la securizarea retelei de internet si a calculatoarelor aflate in retea;

Monitorizeaza serviciul de asistenta tehnica si mentenantd retea VPN in cadrul Comisariatului General si
coordoneaza serviciile de asistenta tehnica din cadrul comisariatelor judetene (realizate de firme de
specialitate);

Acordarea de sprijin si consultanta personalului institutiei in utilizarea performanta a echipamentelor IT din
dotare;

. Asigura interfata tehnica cu partenerii IT ai institutiei in problemele de specialitate;
. Participa la implementarea proiectelor informatice si asigura integrarea cu sistemele deja existente ale

GNM;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru a asigura functionarea in bune conditii a retelei interne, a
accesului la Internet si posta electronica, a posturilor de lucru individuale.

Decide asupra modului de rezolvare a incidentelor semnalate si in functie de gravitatea problemei,
contacteaza funizorii de servicii IT si informeaza comisarul general;

Elaboreaza, prin forte proprii sau cu sprijinul unor agenti economici cu activitate de consultanta in
domeniu, Rapoarte de necesitate si Studii de oportunitate privind sistemele informatice ce urmeaza a
se introduce in vederea schimbului permanent de informatii si a actualizarii permanente a bazei de date din
domeniul de activitate al GNM;

Analizeaza si face propuneri de dotare cu echipamente de calcul si de solutii hard/soft de interconectare in
cadrul GNM, in conformitate cu Studiile de oportunitate elaborate in acest sens, asigurand dezvoltarea
unitara a sistemului informatic al GNM;

Raspunde de administrarea si intretinerea echipamentelor conexe si periferice din cadrul retelei
informatice specifice institutiei;
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Intocmeste situatiile statistice lunare si periodice pentru GNM pe domeniul de activitate si asigura
transmiterea acestora conform legii, la Institutul National de Statistica:

Cercetarea Statistica referitoare la utilizarea produselor tehnologiei informatiei si comunicatiilor (TIC) in
Administratia Publica, Educatie si Sanatate;

Cercetarea cuprinde date referitoare la: informatii despre sistemele TIC, investitii TIC, utilizarea
internetului, etc. ;

Organizeaza si raspunde de intocmirea documentelor necesare mentinerii Sistemului de Management al
Calitatii la nivelul serviciului;

Organizeaza si raspunde de intocmirea documentelor necesare implementarii si dezvoltarii Sistemului de
Control Intern/Managerial la nivelul serviciului;

Implementeaza si dezvolta Sistemul de Control Managerial la nivelul serviciului, asa cum este prevazut in
Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare’

31. Participa impreuna cu celelalte structuri ale GNM, la elaborarea Regulamentului intern si a Regulamentului
de organizare si functionare.

32. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

33. Organizeaza si coordoneaza constituirea documentelor in dosare, inventarierea si predarea acestora la
depozitul de arhiva in conformitate cu prevedrile actelor normative in vigoare, constituite la nivelul
Serviciului IT;

34. Respecta Normele de sanatate si securitatea muncii (NSSM) si Normele de prevenire si stingere a incendiilor
(PSI);

35. Raspunde de realizarea corecta a sarcinilor de serviciu in termenele stabilite;

36. Respecta prevederile din Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, instructiuni de
lucru interne si alte regulamente stabilite prin acte administrative de conducatorul institutiei;

37. Indeplineste alte sarcini si atributii la solicitarea Comisarului General al Garzii Nationale de Mediu cu
respectarea specificului activitatii.

Conditii pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor -studii universitare de licenta absolvite cu diploma respectiv studii

superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;

- studii de masterat sau postuniversitare in domeniul management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Domeniul studiilor’ -

Perfectionari/specializari® -

Vechimea in specialitate prevazuta |Minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
de lege pentru ocuparea functiei publice;

publice’

Cunostinte generale privind

competente lingvistice de

comunicare in limba

engleza/franceza/spaniold/germana®

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator’

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei'

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale' Denumirea competentei generale |Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel extins
3. Planificare si organizare Nivel extins

Nivel extins



4. Comunicare Nivel extins

5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre cetatean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational

8. Managementul performantei Nivel operational

9. Dezvoltarea echipei Nivel operational
b) Competente specifice’ Competente lingvistice de

. AT Nu este cazul
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de

comunicare in limba minoritatii Nu este cazul
nationale®
Competente digitale'® Nivel utilizator mediu

Alte competente specifice'’
Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala Relatii ierarhice |-subordonat fata de: Comisar General

interna -superior pentru: subordonatii din Serviciul IT
Relatii colaboreaza cu toate structurile din cadrul institutiei, in limita atributiilor
functionale ce ii revin
Relatii de control |- in limita mandatului incredintat de conducerea Garzii Nationale de
Mediu
Relatii de in limitele stabilite de superiorul ierarhic
reprezentare
Sfera relationala Autoritati si Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
externa institutii publice | mandatului stabilit de superiorul ierarhic
Organizatii Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
internationale mandatului stabilit de superiorul ierarhic
Persoane juridice| Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
private mandatului stabilit de superiorul ierarhic

Libertatea decizionala'® -
Delegarea de atributii si competenta |(in perioada in care,din motive justificate, lipseste din cadrul GNM,

Num

atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar din cadrul Serviciului IT,
in conditiile legii
Intocmit "’
ele si prenumele

Functia publica de conducere Comisar General Adjunct
Semnatura

Data

Num

intocmirii
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
ele si prenumele

Semnatura

Data

Num

Contrasemneaza?®
ele si prenumele

Functia
Semnatura

Data

' Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se semneaza de catre acesta in mod
obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act
administrativ, in conditiile legii.

2 Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.

“Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa
caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al
comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ) din prezentul cod.

5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din fnvatdmantul universitar de lunga durata si scurtd
durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul
acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile
postului corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este
reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu prevederile legale respective. In mod exceptional,
in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615
alin. (1) lit. b) si c) din prezentul cod.



¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectionarile/specializirile stabilite de lege pentru ocuparea
functiei publice. Pentru functiile publice din categoria naltilor functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4)
lit. d) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii
in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost
solicitata indeplinirea unei asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin (4) lit. e) si art.
468 din prezentul cod. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se
vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si c) din prezentul cod.

8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria Tnaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin raportare
la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor
functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
.../2023.

° Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul testarii preliminare din
cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu
nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul
concursului pe post prevazut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii
in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

1% Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

" Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, previzute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective.

2 Competentele generale prevazute la pct. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate
cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1)
din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod.
Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii publice sunt prevazute la art. 12-16 si se
stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar
exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ,
precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti,
potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

3 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile prevazute la art. 11 din
anexa nr. 8 la prezentul cod.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si competentele specifice, in
conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar
exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ,
precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti,
potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si a
nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

'3 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apartindnd minoritatilor nationale,
cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi
straine;

16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea
nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este
necesara si suficientd conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g') din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

7 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin.
(5) din prezenta anexa.

'8 Se completeaz cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

¥ Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria
naltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii
se afla functia publica, pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv
de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. In cazul in care calitatea de evaluator revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se
prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au
obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

®se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu
se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza."



