


APROB:

Directorul „Contabilitate” SRL
____________________

Nume Prenume

„_____”  _______________ _____

FIȘA DE POST

A PROGRAMATORULUI
1. Denumirea compartimentului:
Departamentul informatic.
2. Denumirea postului:
Programator.
3. Numele și prenumele salariatului:
Nume și prenume salariat.
4. Se subordonează:
Administratorului.
5. Numele șefului ierarhic:
Nume și prenume șef ierarhic.
6. Subordonează:
Numai dacă este cazul.
7. Drept de semnatură:
Intern:
Extern:
8. Relații funcționale:
Programatorul colaborează cu:

· ceilalți angajați ai firmei;

· serviciul financiar-contabil pentru decontarea cheltuielilor. 
9. Pregatirea și experiența:
NIVEL DE STUDII: 

superioare (profil Automatică, Cibernetică, Informatică).
CURSURI DE PREGĂTIRE:

Programare, Baze de date, Analiza sistemelor, Internet.
EXPERIENȚĂ:

IN SPECIALITATE: minim 1 an.
PE POST: preferabil 1 an.
CUNOȘTINTE NECESARE: 

· Medii de programare Visual Studio;
· Baze de date SQL, Access;
· Internet HTML, JAVA Script 

· Rețele de calculatoare (MS);
· Management de proiect;
· Cunoștinte solide operare MS Office;
· Limba engleză la nivel mediu (scris, citit).
APTITUDINI ȘI DEPRINDERI NECESARE:

· Gândire tehnică analitică;
· Aptitudine generală de invățare;
· Aptitudini de comunicare;
· Planificare și organizare a operațiilor și activităților;
· Acordare și transmitere de informații;
· Culegere, clasificare și interpretare a informațiilor;
· Acordare de consultanță și consiliere.
CERINȚE PENTRU EXERCITARE:

· Inteligență de nivel superior;
· Atenție concentrată și distributivă;
· Flexibilitate mental;
· Inițiativă; 

· Echilibru emoțional;
· Capacitate de a lucra cu oamenii;
· Rezistență mare la stress;
· Ușurință, claritate și coerență în exprimare.
CARACTERISTICI DE PERSONALITATE: 

Perseverență, orientare spre sarcină, putere de concentrare, interes pentru documentare și soluționarea problemelor, spirit practic, informarea, ajutorarea și dezvoltarea altora, tact, amabilitate, ambiție, încredere în sine.
10. Autoritate și libertate organizatorică:
Dacă este cazul. 
11. Responsabilități și sarcini:
1. Elaborează și întreține aplicații software și baze de date:
· Proiectează scheme logice și diagrame pentru structurarea cerințelor proiectului în secvente logice;
· Elaborează module de cod în limbaje de programare folosind medii de dezvoltare integrate;
· Configurează aplicațiile necesare, testează aplicațiile și modifică programele;
· Proiectează și modifică structura bazelor de date prin codarea descrierii datelor folosind sisteme de gestiune a bazelor de date relaționale;
· Întreține dicționarele de date întroducând și modificând definiții.
2. Oferă asistență utilizatorilor pentru folosirea proiectelor software dezvoltate:
· Pregătește documentația necesară utilizatorilor;
· Asigură asistență utilizatorilor prin demonstrații practice și prezentări.
3. Dezvoltă baza de cunoștințe de specialitate a compartimentului:
· Se documentează permanent pe teme de specialitate (studiază cărți și reviste în domeniu, documentația în format electronic, participă în liste de discuții pe temele de interes);
· Colectează, structurează și analizează informațiile;
· Întocmește rapoarte tehnice; 

· Asigură accesul celorlalți membri ai echipei la informațiile colectate.
4. Asigură buna funcționare a echipamentelor din dotare:
· Asigură mentenanța echipamentelor prin respectarea instrucțiunilor de utilizare, raportarea la departamentul Service a eventualelor defecțiuni intervenite;
· Asigură buna funcționare a programelor instalate prin respectarea procedurilor legate de protecție împotriva virusilor informatici, menținerea configurației software.
RESPONSABILITĂȚILE POSTULUI:

Legat de activitătile specifice, răspunde de:

· Buna funcționare a sistemului informatic de la locul sau de muncă;
· Respectarea terminelor de execuție și a cerințelor de proiectare;
· Calitatea soluțiilor informatice oferite;
· Respectarea standardelor de calitate impuse prin specificațiile proiectelor.
Legat de disciplina muncii, raspunde de:

· Îmbunătățirea permanentă a pregătirii sale profesionale și de specialitate;
· Păstrarea confidențialității informațiilor și a documentelor legate de firmă;
· Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul firmei;
· Respectarea prevederile normativelor interne și procedurile de lucru privitoare la postul său;
· Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea și interesele firmei;
· Se implică în vederea soluționării situațiilor de criză care afectează firma.
12. Sancțiuni pentru nerespectarea fișei postului sau a anexelor acestora:
Dacă este cazul.
Este coordonat cu _______________________

A făcut cunoștință:

__________________________ / ___________________ / ________________________

                     (numele, prenumele)

                (data) 


           (semnătura)
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