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Atribuţiile postului de referent superior la Biroul Digitalizare
1.Actualizează informaţiile de pe platforma Spaţiul Virtual – Share Point, secţiunea Monitorul Oficial: Partea I, Partea a II-a, Partea a III-a, Partea a IV-a, Partea a V-a, Partea a VI-a, Partea a VII-a.
2. Administrează platforma informatică sistemul de management al accesului (control acces) în sediul administrativ al Primăriei Sectorului 2 şi sediul din Mall Veranda al Direcției Publice de Evidență Persoane și Stare Civilă - Serviciului Evidenţă Persoane, gestionează şi actualizează informaţiile.
3. Asigură asistență pentru compartimentele Primăriei Sectorului 2 în vederea analizei primare pentru elaborarea caietelor de sarcini.
4. Asigură consultanţă tehnică pentru produsele software implementate la nivelul Primăriei Sectorului 2.
5. Asigură suportul tehnic, în vederea organizării probei de interviu la concursurile organizate în cadrul Primăriei Sectorului 2.
6. Gestionează şi actualizează informaţiile de pe Spaţiul Virtual corespunzătoare domeniului de activitate;
7. Elaborează cu sprijinul celorlalte compartimente necesarul de aplicații, a priorităților de implementare a acestora la nivelul instituției și prezentarea spre aprobare conducerii;
8. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor specifice postului.
9. Întocmesc Caiete de sarcini şi propune criterii de evaluare pentru realizarea achiziţiei
10. Oferă asistenţă tehnică de specialitate privind platformele software pentru compartimentele Primăriei Sectorului 2, altele decât cele repartizate specific prin fisa postului
11. Poate participa în comisiile de recepție a produselor/ serviciilor/ lucrărilor contractelor derulate la nivelul serviciului, conform împuternicirii primite prin Dispoziție de Primar
12. Urmărește derularea din punct de vedere tehnic a contractelor achizițiilor de produse software;
13. Verifică funcționarea platformei InfoPS2 (platforma de diseminare informații de interes public – digital signage).
14. Se implică în comisia de recepţie dacă achiziţia implică activitatea specifică biroului.
15. Îndeplineşte orice altă sarcină profesională, care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitată de Seful Biroului, Seful Serviciului sau de Directorul Executiv.
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