CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului aferenta

functiei publice de executie de consilier clasa I, gradul profesional debutant — post unic,

din cadrul Serviciului Informatica, Arhiva, Secretariat al Comisiei de Monitorizare -
D.G.A.S.P.C. Sector 2

privind activitatile specifice:
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urmareste actualizarea informatiilor de pe site-ului web al institutiei si a paginii de intranet si
face propuneri de imbunatatire a acestora;

mentine evidenta fiselor de interventie in teren si a echipamentelor remediate la sediul institutiei,
in format letric si digital;

colecteaza informatii/date si documente in scopul actualizarii politicii de securitate IT la nivelul
institutiei;

intocmeste propuneri de proceduri si instructiuni de lucru in domeniul informatic;

multiplica documentele necesare desfasurarii activitatii;

este responsabil cu predarea documentelor create/detinute in cadrul serviciului catre arhiva
institutiei;

participa la realizarea sarcinilor care intervin la solicitarea de serviciu a directorului general;
participd la activitatea de analiza a neconformitatilor constatate si la verificarea si urmarirea
actiunilor corective dispuse de organele de control in domeniul controlului intern managerial.
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