


APROB:

Directorul „Contabilitate” SRL
____________________

Nume Prenume

„_____”  _______________ _____

FIȘA DE POST 
A OPERATORULUI CALCULATOARE
1. Denumirea compartimentului:
Compartimentul informatic.

2. Denumirea postului:

Șef serviciu informatică.

3. Numele și prenumele salariatului:
Nume și prenume salariat.
4. Se subordonează:
Directorului general.
5. Numele șefului ierarhic:
Nume și prenume șef ierarhic.
6. Subordonează:
Salariații departamentului informatică.
7. Drept de semnătură:

Intern:

Extern:
8. Relații funcționale:
· cu întreg personalul din societate pentru activitatea de informatică de gestiune,  analiză/dezvoltare aplicații, comunicații și Internet, suport tehnic și actuariat.
9. Pregatirea și experiența:
a) studii superioare

b) vechime: minimum 3 ani în serviciu informatică și 2 ani în societăți de asigurare;

c) alte cerințe:

· profesionale: - capacitate de organizare a activității;

· abilitate de comunicare cu șefii ierarhici superiori ai colaboratorilor din subordine;

· aptitudini: - calități intelectuale, inteligență;

· spirit critic și autocritic;

· inițiativă;

· receptivitate la nou;

· atitudini: - calități morale;

· seriozitate;

· cinste;

· corectitudine;

· atașament față de societate.
10. Autoritate și libertate organizatorică:
Dacă este cazul.
11. Responsabilități și sarcini:
· Definește, creează și menține un sistem informatic unitar, coerent, care să satisfacă cerințele societății XXX S.A.;

· Organizează și coordonează activitatea birourilor subordonate conform cerințelor, normelor și regulamentelor interne și a legislației în vigoare;

· Efectuează calcule actuariale specifice și prezintă Directorului General analize și sinteze privind rezultatele financiare și indicii de eficiență ai polițelor aflate în responsabilitatea serviciului actuariat;

· Analizează datele statistice primite de la unitățile teritoriale, datele conținute în rapoartele de control, propunând Directorului General măsuri corespunzatoare pentru diversificarea produselor și creșterea eficienței economice;

· Asigură respectarea prevederilor contractelor încheiate cu terții, pe care le administrează, ține evidența contractelor;

· Asigură interfața cu furnizorii de servicii tip service în timpul garanției și post garanție, reparații, testări și puneri în funcțiune a echipamentelor informatice;

· Asigură instruirea personalului societății XXX S.A. pentru exploatarea programelor și a tehnicii de calcul;

· Evaluează piața de produse hard, soft, comunicații și propune aplicarea unor soluții, care sunt adecvate cerințelor societătii XXX S.A.;

· Analizează și propune transferul în cadrul societății sau casarea echipamentelor de calcul și o supune aprobării Directorului General;

· Analizează și propune vânzarea echipamentelor de calcul și o supune aprobării Comitetului de Direcție;

· Când administrarea informațiilor și a datelor trec de pe suportul de hârtie pe suport informatic, asigură:

· accesul la conținutul documentelor și al datelor pentru aplicare și instruire să se facă fără posibilitatea de a face modificări;

· efectuarea modificărilor se aprobă de către șeful structurii organizatorice din care face parte cel care a efectuat introducerea datelor;

· arhivarea pe suport informatic astfel incât să se poată reface istoria documentelor;

· ca pe sistemul informatic pentru activitatea curentă să se găsească doar documente care sunt la revizie în vigoare; 

· Administrează toate bazele de date ale societății;

· Asigură securitatea, integritatea și actualizarea conținutului bazelor de date;

· Gestionează accesul la bazele de date;

· Gestionează, împreuna cu celelalte compartimente ale societății, codificările:

· mărcile (codificarea) personalului;

· codificarea structurilor organizatorice;

· codificarea normelor tehnice;

· alte codificări necesare activității; 

· Asigură compatibilitatea dintre hardware și sistemele de operare (hardware-sisteme de operare, sisteme de operare-aplicații, hardware-aplicații, hardware-hardware);

· Evaluează periodic și propune achiziționarea necesarului de:

· produse software, Up-grade-uri aplicabile,

· tehnica de calcul (se include în această denumire suportul hard și orice aparatură implicată în prelucrarea, transmiterea, stocarea, tipărirea, etc. a datelor și a informațiilor);

· Asigură inventarierea tehnicii de calcul și a produselor soft;

· Asigură securitatea internă și externă a societatii XXX S.A. (locale, intranet, internet);

· Administrează serverul de telecomunicații;

· Administrează legăturile dintre distribuitorul Internet și sediul central și dintre unitățile teritoriale și provider-ii de Internet;

· Asigură suportul tip rețea, comunicații, legături, provider-ii Internet;

· Evaluează traficul pe rețele, definește și propune soluții pentru îmbunătățire;

· Administrează și dezvoltă Site-ul, conform cerințelor și politicii societății XXX S.A.;

· Administrează conturile Internet ale societății;

· Asigură suportul necesar activităților business to business și trecerea la activitatea de e-business;

· Asigură, colaborând cu celelalte structuri organizatorice, elaborarea specificațiilor pentru dezvoltarea unitară a aplicațiilor informatice;

· Dezvoltă aplicații informatice conform specificațiilor elaborate în regie proprie sau cu firme de specialitate;

· Creează/dezvoltă scheme funcționale/modele în vederea optimizării fluxului datelor/documentelor;

· Elaborează, supune avizării Directorului General și aprobării Consiliului de Administrație Normele Tehnice privind sistemul informatic;

· Urmărește aplicarea Normelor descrise mai sus;

· Urmărește legalitatea privind utilizarea în cadrul societății a produselor software;

· Folosirea integrală a timpului de lucru;

· Execută alte sarcini repartizate de conducerea societății.
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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