S.C. PETROAS SA                                                                           ANEXA    Nr. 256/01.10.2003

ADMINISTRAŢIA  CENTRALĂ

FIŞA  POSTULUI   Nr.  2911/01.10.2003

1. POSTUL:   ŞEF  SERVICIU   INFORMATICĂ ACTUARIAT

2. POZIŢIA DIN STATUL  DE  FUNCŢIUNI: 5

3. COMPARTIMENTUL:   ADMINISTRAŢIA  CENTRALĂ

4. CERINŢE:

a) studii superioare

b) vechime: minimum 3 ani în serviciu  informatică şi 2 ani în societăţi de asigurare;

c) alte cerinţe:

- profesionale: - capacitate de organizare a activităţii;

                        - abilitate de comunicare cu şefii ierarhici superiori şi colaboratorii       

                          din subordine;

- aptitudini:
   - calităţi intelectuale, inteligenţă;

                        - spirit critic şi autocritic;

                        - iniţiativă;

                        - receptivitate la nou;

- atitudini:        - calităţi morale;

                         - seriozitate;

                         - cinste;

                                             - corectitudine;

                  - ataşament faţă de societate;

5. RELAŢII:

a) ierarhice: - este subordonat Directorului General;

        - are în subordine personalul  birourilor statistică-actuariat şi informatică;

b) de colaborare: - cu întreg personalul din societate pentru activitatea de  informatică de                                                     gestiune, analiză/dezvoltare aplicaţii, comunicaţii şi Internet, suport  tehnic şi actuariat;    

6. ATRIBUŢII, RESPONSABILITĂŢI:

- asigură activitatea de informatică şi actuariat a sediului central şi a sucursalelor PETROAS

    6.1. Specifice:

a) Defineşte, creează şi menţine un sistem informatic unitar, coerent, care să satisfacă cerinţele societăţii PETROAS S.A.;

b) Organizează  şi coordonează activitatea birourilor subordonate conform cerinţelor, normelor şi regulamentelor interne şi a legislaţiei în vigoare;

c) Efectuează calcule actuariale specifice şi prezintă Directorului General analize şi sinteze privind rezultatele financiare şi indicii de eficienţă ai poliţelor aflate în responsabilitatea serviciului actuariat;

d) Analizează datele statistice primite de la unităţle teritoriale, datele conţinute în rapoartele de control, propunând Directorului General măsuri corespunzătoare pentru diversificarea produselor şi creşterea eficienţei economice;

e) Asigură respectarea prevederilor contractelor încheiate cu terţii, pe care le administrează, ţine evidenţa contractelor;

f) Asigură interfaţa cu furnizorii de servicii tip service în timpul garanţiei şi post garanţie, reparaţii, testări şi puneri în funcţiune a echipamentelor informatice;

g) Asigură instruirea personalului societăţii PETROAS S.A. pentru exploatarea programelor şi a tehnicii de calcul;

h) Evaluează piaţa de produse hard, soft, comunicaţii şi propune aplicarea unor soluţii, care sunt adecvate cerinţelor societăţii PETROAS S.A.;

i) Analizează şi propune transferul în cadrul societăţii sau casarea echipamentelor de calcul şi o supune aprobării Directorului General;

j) Analizează şi propune vânzarea echipamentelor de calcul şi o supune aprobării Comitetului de Direcţie;

k) Când administrarea informaţiilor şi a datelor trec de pe suportul de hârtie pe suport informatic, asigură:

· accesul la conţinutul  documentelor şi al datelor pentru aplicare şi instruire să se facă fără  posibilitatea de a face modificări;

· efectuarea modificărilor se aprobă de către şeful structurii organizatorice din care face parte cel care a efectuat introducerea datelor;

· arhivarea pe suport informatic astfel încât să se poată reface istoria documentelor;

· ca pe sistemul informatic pentru activitatea curentă să se găsească doar documente care sunt la revizie în vigoare; 

l) Administrează toate bazele de date ale societăţii;

m) Asigură securitatea, integritatea şi actualizarea conţinutului bazelor de date;

n) Gestionează accesul la bazele de date;

o) Gestionează, împreună cu celelalte compartimente ale societăţii, codificările:

· mărcile (codificarea) personalului;

· codificarea structurilor organizatorice;

· codificarea normelor tehnice;

· alte codificări necesare activităţii;  

p) Asigură compatibilitatea dintre hardware şi sistemele de operare (hardware-sisteme de operare, sisteme de operare-aplicaţii, hardware-aplicaţii, hardware-hardware);

q) Evaluează periodic şi propune achiziţionarea necesarului de:

· produse software, Up-grade-uri aplicabile,

· tehnica de calcul (se include în această denumire suportul hard şi orice aparatură implicată în prelucrarea, transmiterea, stocarea, tipărirea, etc. a datelor şi a informaţiilor);

r) Asigură inventarierea tehnicii de calcul şi a produselor soft;

s) Asigură securitatea internă şi externă a societăţii PETROAS S.A. (locale, intranet, internet);

t) Administrează serverul de telecomunicaţii;

u) Administrează legăturile dintre distribuitorul Internet şi sediul central şi dintre unităţile teritoriale şi provider-ii de Internet;

v) Asigură suportul tip reţea, comunicaţii, legături, provider-ii Internet;
w) Evaluează traficul pe reţele, defineşte şi propune soluţii pentru îmbunătăţire;
x) Administrează şi dezvoltă Site-ul, conform cerinţelor şi politicii societăţii PETROAS S.A.;
y) Administrează conturile Internet ale societăţii;
z) Asigură suportul necesar activităţilor business to business şi trecerea la activitatea de        e-business;
aa) Asigură, colaborând cu celelalte structuri organizatorice, elaborarea specificaţiilor pentru dezvoltarea unitară a aplicaţiilor informatice;
ab) Dezvoltă aplicaţii informatice conform specificaţiilor elaborate în regie proprie sau cu firme de specialitate;
ac) Creează/dezvoltă scheme funcţionale/modele în vederea optimizării fluxului datelor/documentelor;
ad) Elaborează, supune avizării Directorului General şi aprobării Consiliului de Administraţie Normele Tehnice privind sistemul informatic;
ae) Urmăreşte aplicarea Normelor descrise mai sus;
af) Urmăreşte legalitatea privind utilizarea în cadrul societăţii a produselor software;
ag) Folosirea integrală a timpului de lucru;

ah) Execută alte sarcini repartizate de conducerea societăţii.

6.2. Generale

a) Organizarea activităţii proprii;

b) Perfecţionarea activităţii profesionale;

c) Aplicarea cerinţelor Regulamentului de Organizare şi Funcţionare;

d) Aplicarea şi respectarea prevederilor legislaţiei;

e) Aplicarea şi respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea, evidenţa, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizează;

f) Respectarea normelor de tehnica securităţii muncii şi a normelor de pază contra incendiilor;

g) Manifestarea unei conduite profesionale (ce include obligatoriu politeţe, solicitudine)în relaţiile cu colegii şi cu toate persoanele cu care intră în contact;

h) Răspunde pentru păstrarea în bune condiţii şi utilizarea conformă a echipamentului şi aparaturii cu care lucrează;

i) Păstrează secretul de serviciu conform normelor interne aprobate;

  DIRECTOR  GENERAL                             ŞEF SERVICIU INFORMATICĂ ACTUARIAT

       VIORICA GÂRBO                                                        HOHA ANDREI ŞTEFAN

