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Atribuţiile postului: consilier superior la Biroul Administrare Aplicaţii Informatice

1. Asigură şi verifică buna funcţionare a serverelor instituţiei.
2. Gestionează informaţiile și administrează structura platformei Spaţiul Virtual (SharePoint).
3. Depanează software echipamentele de tehnică de calcul ale instituției.
4. Asigură consultanţă tehnică pentru produsele software implementate la nivelul Primăriei Sectorului 2.
5. Asigura asistență de specialitate compartimentelor din cadrul instituției pentru editarea electronică a documentelor cu grad ridicat de elaborare (pachetul Office).
6. Asigură asistență pentru compartimentele Primăriei Sectorului 2  în vederea analizei primare pentru elaborarea caietelor de sarcini.
7. Gestionează şi actualizează informaţiile de pe sistemul de management al accesului în sediul administrativ al Primăriei Sectorului 2-control access.
8. Gestionează şi actualizează informaţiile de pe website-ul Primăriei Sectorului 2 şi subsite-uri
9. Gestionează  şi verifică buna funcţionare a  modulul de programări online transcrieri certificate de naştere/căsătorie de pe site-ul DPEPSC S2.
10. Asigură suport tehnic de specialitate pentru adăugarea şi actualizarea informațiilor de interes public pe platformele specializate ale Primăriei Sectorului 2.
11. Face parte din comisia de evaluare a ofertelor în cazul achizițiilor de produse software.
12. Face propuneri fundamentate pentru achiziția de aplicații informatice la nivelul Primăriei Sectorului 2.
13. Face parte din echipa de implementare a sistemului de management al documentelor şi arhivarea electronică la nivelul instituţiei.
14. Gestionează şi actualizează informaţiile de pe platforma VIIS (Sistemul Vocal al Primăriei Sectorului 2).
15. Întocmeşte clauzele tehnice contractuale în cazul:
· achiziţionării de elemente software;
· contractelor de mentenanță și dezvoltare pentru platformele software.
16. Întocmeşte referate de necesitate, caiete de sarcini și note de estimare a valorii în cazul:
· achiziţionării de produse software;
· contractelor de mentenanță și dezvoltare;
17. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuțiile serviciului, solicitate de Șeful Biroului, Șeful Serviciului sau de Directorul Executiv.
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