MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA BUCURESTI
Directia Euronews Roméinia
Departamentul Tehnic

Aprobat,

Director General Adjunct,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: administrator infrastructurd IT, cod COR 352132, corespunzator functiei de
tehnician de echipamente TV, conform anexei nr. 2 la contractul colectiv de munca;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: administrarea aplicatiilor si sistemelor, asigurarea suportului tehnic
pentru retelele, serverele si sistemele de operare aferente din aria de responsabilitate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii: medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

e cunostinte instalare/setare platforme Windows, Linux;

e cunostinte SQL;

e cunostinte Vmware;

o cunostinte de specialitate care se refera la: tehnici si instrumente de configurare hardware si
software ale echipamentelor IT, arhitecturi de retea, interconectarea retelelor, acces la/din
reteaua Internet, servere, masuri, tehnici si instrumente pentru masurarea performantelor
componentelor hardware si software, cunoasterea standardelor de calitate aplicabile
institutiei.

e cunostinte sisteme avansate de stocare a datelor

e cunostinte foarte bune MS Office(Word, Excel, Power Point), internet;

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): limba engleza (scris/citit/vorbit) — nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e capacitatea de comunicare si informare corectd, concisa si eficientd;

e capacitate de sinteza si redare a evenimentelor importante pentru buna functionare a

componentelor hardware/software;
e capacitatea de a asculta cu atentie si rabdare partenerii de dialog;
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o demonstrarea unor aptitudini precum atentie, rigoare, fermitate in luarea deciziilor, aplicarea
prompta a deciziilor ierarhic superioare;

o disponibilitate pentru munca 1n echipa;

e operativitate, capacitatea de a respecta termene limita;

e capacitatea de a selecta informatiile utile, de a relationa;

e capacitatea de a integra 1n practica cunostintele teoretice;

e capacitatea de organizare, spirit analitic, atentie la detalii;

e preocupare pentru autoinstruire.

6. Cerinte specifice: vechime in munca de minimum 1 an si experientd in munca, in intretinere
hardware si instalare software, de cel putin 1 an.

e cunostinte instalare/setare platforme Windows, Linux;

e cunostinte SQL;

e cunostinte Vmware;

e cunostinte de specialitate care se refera la: tehnici si instrumente de configurare hardware si
software ale echipamentelor IT, arhitecturi de retea, interconectarea retelelor, acces la/din
reteaua Internet, servere, masuri, tehnici si instrumente pentru masurarea performantelor
componentelor hardware si software, cunoasterea standardelor de calitate aplicabile
institutiei;

e cunostinte sisteme avansate de stocare a datelor;

e cunostinte foarte bune MS Office(Word, Excel, Power Point), internet.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este

cazul.

C. Atributiile postului:

e asigurd implementarea strategiei IT, a procedurilor IT precum si a normelor de lucru IT;

e asigurd administrarea si configurarea echipamentelor IT;

e participd la implementarea si instalarea serverelor, a sistemelor de operare si a aplicatiilor din
sfera de activitate a compartimentului, precum si monitorizarea performantelor, capacitatii,
accesibilitatii, si securitdtii acestora conform documentatiilor, procedurilor si normelor
existente;

e asigurd administrarea sistemelor de operare si suportul tehnic pentru sistemele din aria de
activitate;

e asigurd implementarea strategiilor si procedurilor de back-up si verifica indeplinirea acestora;

e asigura administrarea conturilor de utilizatori (Active Directory) din zona de responsabilitate
si a drepturilor de acces la platformele din sfera de activitate a compartimentului in
concordanta cu standardele curente de securitate;

e gestioneaza politica de grup;

e contribuie la intocmirea inventarului echipamentelor IT;

e monitorizeaza / configureaza infrastructura hardware si reteaua din cadrul companiei;
e asigura consultanta de specialitate in achizitionarea de echipament tehnic, recomandand
solutii adecvate activitatii institutiei;

Inginerie si cercetare Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. E Email @upb www.upb.ro
.. . . mail: résurse.umane(@upb.ro
pentru viitor Bucuresti, RO 060042, Romania “up




e intretine reteaua si infrastructura retelei;

controleaza/supravegheaza traficul de date; protejeaza informatia in retea, precum si
securitatea traficului pe internet;

asigura backup-up tuturor datelor/informatiilor din calculatoare si/sau de pe servere;
implementeaza si intretine software-ul necesar activitatii institutiei;

asigurd buna functionare hardware/software a retelelor;

asigura protectie Tmpotriva virusilor, instaleaza si asigura update-ul permanent al programelor
antivirus.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romania, in domeniul
de competenta.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de seful ierarhic superior.

— superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romania, in domeniul de
competenta si administrative cu alte structuri UNSTPB.

¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: are relatii cu celelalte structuri din cadrul Directiei Euronews Romania, in

domeniul de competenta.
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: in caz de nevoie, se va realiza prin nota internd scrisa.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

3. Data .....

G. Contrasemneazd:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnatura .....
4. Data .....
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