Anexa nr. 3 la Anuntul de concurs nr. 60534/02.12.2021

Prezentarea generala a posturilor scoase la concurs

SEF BIROU (resurse umane si formare profesionala)

asigura implementarea politicilor si strategiilor privind dezvoltarea si valorificarea
capitalului de resurse umane, prin programe pe termen scurt, mediu si lung, stabilite de
conducerea Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

analizeaza structura personalului pe sectoare de activitate, evalueaza si stabileste
necesarul resurselor umane si prezinta propuneri pentru reorganizarea structurala si
functionala a unitatii, transformarea, suplimentarea sau radierea unor posturi;

asigura incadrarea statului de organizare al unitatii cu personalul necesar, pe baza
dinamicii de personal, prin modalitatile si in conditile stabilite de reglementarile in
vigoare;

realizeaza periodic analize, rapoarte, sinteze si situatii cu privire la structura personalului
incadrat si necesarul de personal;

participa la elaborarea unor proiecte de regulamente, metodologii, instructiuni, proceduri
si decizii aplicabile la nivelul unitatii sau al sistemului penitenciar;

aplica procedurile din aria de competenta privind concursurile de incadrare a posturilor
vacante din unitate, prin avansarea in functii a personalului, trecerea agentilor in corpul
ofiterilor, din sursa externa;

intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor ce privesc incadrarile din sursa
externa, prin concurs sau transfer si prin repartizarea absolventilor institutilor de
invatamant care pregatesc personal pentru nevoile sistemului penitenciar;

intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor de numire a politistilor de
penitenciare debutanti din competenta ca politisti de penitenciare definitivi;

intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor de modificare a raporturilor de
serviciu/contractului individual de munca: mutare, imputernicire, avansare in functie,
schimbare din functie, punere la dispozitie, suspendare din functie, detasare, delegare,
trecere temporara in alta functie, repunerea in drepturile anterioare;

intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor privind acordarea drepturilor
salariale si a altor drepturi de personal;

intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor de incetare a raporturilor de
serviciu/raporturilor de munca;

asigura recrutarea candidatilor pentru admiterea in institutile de invatamant care
pregatesc personalul necesar sistemului administratiei penitenciare si intocmeste
dosarele de concurs ale acestora;

intocmeste si pastreaza documentele de evidenta nominala a personalului unitatji;

tine evidenta legitimatiilor de serviciu si efectueaza periodic controlul asupra existentei si
starii acestora;
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gestioneaza activitatea referitoare la declaratiile de avere si interese de catre personalul
unitatii;

intocmeste si inainteaza Administratiei Nationale a Penitenciarelor dosarele de pensie
pentru politistilor de penitenciare;

intocmegte dosarele de rezervist pentru politistii de penitenciare carora le-au incetat
raporturile de serviciu;

intocmeste documentatia cu privire la acordarea recompenselor si aplicarea sanciiunilor
disciplinare;

completeaza, actualizeaza si transmite inspectoratului teritorial de munca modificarile
intervenite in registrul general de evidenta a salariatilor;

organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza activitatea de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale politistilor de penitenciarel, asigura centralizarea calificativelor
acordate si intocmeste analiza privind rezultatele evaluarii anuale;

intocmeste documente de evidenta statistica privind gestiunea resurselor umane;
organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea de pregatire profesionala a personalului;
coordoneaza si asigura desfasurarea stagiilor de practica in unitate de catre elevii si
studentii din institutile de Tinvatamant care formeaza personal pentru sistemul
administratiei penitenciare;

planifica, coordoneaza si monitorizeaza desfasurarea programelor stabilite pentru
perioada de stagiu a politistilor de penitenciare debutanti, inclusiv procesul de evaluare la
incheierea stagiului.

SEF BIROU (tehnologia informatiei si comunicatii)

asigura continuitatea serviciilor informatice in unitate;

elaboreaza analiza de sistem si realizeaza proiectul pentru componente ale sistemului
informatic;

cu avizul structurii de specialitate din cadrul Administratiei Nationale a Penitenciarelor
dezvolta programe de extragere a datelor din bazele de date ale aplicatjilor integrate;
asigura implementarea si exploatarea corespunzatoare a programelor informatice;
participa la sesiunile de instruire a personalului unitatii cu ocazia darii in functiune a
aplicatiilor informatice;

intretine, modifica si modernizeaza componentele sistemului informatic pe care le-a
realizat, in functie de necesitati, cu acordul structurii de specialitate din cadrul
Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

intretine reteaua de calculatoare din unitate, stabileste si impune regulamentul general de
functionare a retelei;

supravegheaza sistemul informatic in vederea mentinerii acestuia in parametrii de
securitate si asigura confidentialitatea datelor potrivit politicilor de securitate, cu
respectarea normelor legale in vigoare;
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urmareste si aplica politicile de securitate impuse de catre structura de specialitate din
cadrul Administratiei Nationale a Penitenciarelor, in sistemul informatic al unitatii;
intervine, in limitele competentelor si posibilitatilor tehnice, pentru repararea
echipamentelor defecte si imbunatatirea performantelor acestora;

mentine relatia cu furnizorii de service si consumabile, precum si cu furnizorii serviciilor
de mentenanta pentru aplicatii care nu au facut obiectul unor contracte-cadru;

contribuie, impreuna cu celelalte sectoare implicate, la amenajarea conform standardelor
a locurilor destinate tehnicii de calcul;

asigura buna functionare a tuturor aplicatiilor ce se deruleaza pe calculatoarele unitatii;
asigura, in colaborare cu celelalte structuri, intretinerea paginii web a unitatji;

efectueaza copii de siguranta pe suport extern si masini anume destinate, pentru datele
critice care au fost stocate de utilizatori in locuri predefinite in retea;

participa la comisii, echipe multidisciplinare sau grupuri de lucru constituite la nivelul
unitatii sau la nivel de sistem, conform reglementarilor in vigoare;

pastreaza si arhiveaza software-ul, documentatiile tehnice, suporturi tehnice cu drivere;
asigura, prin personalul specializat, continuitatea serviciilor de comunicatii in unitate,
intretine, modifica si modernizeaza reteaua si componentele sistemului de comunicatji;
colaboreaza cu compartimentele specifice care au atributii pe linie de informatii
clasificate, in vederea implementarii normelor specifice de securitate a informatiilor
vehiculate in cadrul retelei;

SEF BIROU (prevenirea criminalitatii si terorismului)

scopul principal al postului consta in conducerea, indrumarea, coordonarea si controlul politistilor
de penitenciare din subordine in vederea identificarii, cunoasterii si prevenirii faptelor, situatiilor
si imprejurarilor specifice criminalitatii, criminalitatii organizate, coruptiei, radicalizarii si
terorismului sau a faptelor sau evenimentelor cu consecinte periculoase pentru siguranta
detinerii;

organizeaza si raspunde de activitatea de identificare, cunoastere si, in masura
posibilitatilor, de prevenire a faptelor, situatiilor si imprejurarilor specifice criminalitatii,
criminalitatii organizate, coruptiei, radicalizarii si terorismului desfasuratd de catre
personalul din subordine, din cadrul biroului;

urmareste respectarea prevederilor actelor normative, instructiunilor si dispozitiilor conducerii
Ministerului  Justitiei, Administratiei Nationale a Penitenciarelor si ale directorului Directiei
Prevenirea Criminalitatii si Terorismului si ia masuri corespunzatoare pentru prevenirea savarsirii
abaterilor disciplinare si initierea procedurii de aplicare a sanctjunilor disciplinare pentru abaterile
comise de catre lucratorii din cadrul biroului;

coordoneaza si gestioneaza resursele umane existente la nivelul biroului, in sensul motivarii
acestora, a dezvoltarii abilitatilor profesionale si personale, a identificarii nevoilor de perfectionare
individuala;
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indeplineste sau, dupa caz, raspunde de indeplinirea sarcinilor si masurilor ce revin Biroului de
Prevenirea Criminalitati si Terorismului, asumate prin planurile de masuri incheiate in
cooperarea cu institutii din structura de aparare, ordine publica si securitate nationala, organe de
cercetare sau/si urmarire penala, precum si cu Oficiul National pentru Protectia Martorilor;
participa la implementarea politicilor anticoruptie potrivit reglementarilor in vigoare si a
obiectivelor individuale stabilite si coordoneaza si/sau organizeaza activitati pe linia informarii i
instruirii personalului unitatii.
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