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Aprobat,

Director General Adjunct

FISA POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post: Help Desk IT

A.2. Nivel post: functie de executie

A.3. Vechime in munci: minimum 1 an

A.4. Scopul principal al postului: Asigura functionarea optima a sistemelor IT specifice (statiile de
lucru ale utilizatorilor). Asigura primul nivel de suport tehnic pentru angajatii institutiei.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii: studii medii sau studii superioare finalizate cu diploma de licenta

B.2. Perfectioniri (specializari):

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel avansat operare MS Office /Windows
B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): limba engleza

B.S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

capacitatea de comunicare si empatie
capacitate de a lucra 1n colaborare cu echipa

capacitatea de a asculta cu atentie si rabdare partenerii de dialog

demonstrarea unor atitudini precum atentie, rigoare, fermitate in luarea deciziilor, aplicarea
prompta a deciziilor ierarhic superioare

disponibilitate pentru munca in echipa

operativitate, capacitatea de a respecta termene limita

capacitatea de a selecta informatiile utile, de a relationa

autonomie in rezolvarea problemelor si capacitatea de a se documenta pentru a remedia
probleme noi

capacitatea de organizare, spirit analitic, atentie la detalii

preocupare pentru autoinstruire
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B.6. Cerinte specifice: Experientd de lucru pe o pozitie similara de cel putin 1 an;
» Profesionalism si promptitudine in rezolvarea sarcinilor alocate;
» Cunostinte avansate 1n oferirea de suport tehnic pentru sisteme de operare Windows;
e Microsoft Windows (instalare, configurare, depanare);
e Microsoft Office (instalare, configurare generala, configurare email Outlook);
» Minime cunostinte despre Active Directory (Group Policy, DNS, startup-scripts, Groups

Management);
» Capacitatea de a diferentia probleme cauzate de software, hardware, reteaua de comunicatii;
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» Cunostinte medii despre retea si aplicatii standard de diagnostic (ping, telnet, proxy etc) si
cablare structurata (capacitatea de a conecta echipamente la retea direct sau prin intermediul
switch-urilor);

» Cunostinte despre arhitectura calculatoarelor si a perifericelor si capacitatea de a cduta si
instala drivere si firmware necesar acestora;

» Cunostinte medii echipamente de transfer date si comunicatii;

B.7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul.
C. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI POST:

Diagnosticarea si remedierea problemelor hardware si software ale echipamentelor si
aplicatiilor folosite

Instaleaza si configureaza din punct de vedere hardware si software sistemele din cadrul
companiei;

Ofera suport tehnic primar pentru echipamente IT periferice (scannere, imprimante, telefoane
etc);

Depaneaza defectiuni software si hardware inclusiv prin inlocuirea componentelor defecte;
Utilizeaza aplicatii de administrare a infrastructurii si conectare remote pentru a interveni de
la distanta;

Acorda suport informational si tehnic utilizatorilor interni 1n utilizarea echipamentelor IT;
Este responsabil cu aplicarea si respectarea politicilor de securitate, protectie antivirus si
antispam;

Este responsabil cu intretinerea si cu buna functionare a retelei de calculatoare;

Tine evidenta licentelor software achizitionate si raspunde de instalarea produselor software;
Acorda suport pentru proiecte ale companiei care presupun activitagi similare figei postului;
Isi imbunatateste pregatirea profesionali si competentele, pentru a fi in pas cu evolutiile din
cadrul domeniului IT.
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D. RELATII:

D.1. Ierarhice:
» subordonat fata de seful ierarhic superior.
» superior pentru: nu este cazul.
D.2. Functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romania, in domeniul de competenta si
administrative cu alte structuri UPB.
D.3. De control: nu este cazul.
D.4. De reprezentare: are relatii cu celelalte structuri din cadrul Directiei Euronews Romania, in domeniul de
competenta.
D.S. Limite de competenta: date de fisa postului.
D.6. Delegarea de atributii/competente: nu este cazul.

Elaborat:
Directia Euronews Roméania

Luat la cunostinta:
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