Anexa nr. 3 la Anuntul de concurs nr. 53076/30.12.2024

Prezentarea generala a posturilor scoase la concurs

OFITER (consilier juridic)

reprezinta unitatea si promoveaza actiuni in justitie pentru apararea drepturilor si intereselor
acesteia in fata instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile
cu alte organizatii, cu persoane fizice sau juridice;
in toate dosarele care-i sunt repartizate este responsabil, la toate fazele de desfasurare a
procesului, de intocmirea actelor, depunerea acestora in termenele procedurale si eventual de
reprezentarea conventionala a institutiei in instanta si de formularea tuturor apararilor de fond
sau procedurale;
in functie de obiectul dosarului, de importanta si impactul pe care o solutie nefavorabild o poate
avea asupra bunului mers al institutiei, formuleaza propuneri de delegare a dreptului de
reprezentare si redacteaza delegatia/imputernicirea de reprezentare;
atunci cand i se dispune de catre conducerea unitatii, asigura obligatoriu prezenta in fata
instantei la termenele de judecata pentru a sustine toate apararile necesare;
este responsabil de intocmirea si gestionarea dosarelor repartizate;
are obligatia de a urmari, prin toate mijloacele avute la dispozitie, dosarele care i-au fost
repartizate, pentru a lua la cunostinta deindata solutiile pronuntate de instantele de judecata;
analizeaza daca se impune exercitarea cailor de atac de catre institutie intocmeste actele
procedurale prevazute de lege sau face propuneri catre conducerea unitatii de neatacare a
hotaréarilor judecatoresti nefavorabile, In cazul in care exercitarea cailor de atac nu este in
interesul institutiei;
este responsabil de efectuarea la timp a demersurilor catre structurile responsabile pentru
punerea in executare a hotararilor, in vederea indeplinirii obligatiilor unitatii sau urmaririi
incasarii creantelor acesteia rezultate din titluri executorii;
elaboreaza si prezinta conducerii unitatii, ori de cate ori apreciaza ca este necesar, propuneri
de solutionare pe cale amiabila a litigiilor aflate pe rol;
intocmeste orice alte acte procedurale legate de reprezentarea intereselor unitatii;
verifica pentru avizarea din punct de vedere al legalitatii orice masura de natura sa angajeze
raspunderea patrimoniald a directorului in calitate de ordonator tertiar de credite;
avizeaza din punct de vedere al legalitatii, actele administrative emise de directorul unitatii;
avizeaza sub aspectul legalitatii clauzele conventiilor incheiate de catre unitate;
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e acorda asistenta juridica de specialitate si intocmeste puncte de vedere referitoare la

modalitatea de interpretare si aplicare a dispozitiilor legale cu privire la situatiile de fapt concrete
fata de care este sesizat, la solicitarea directorului unitatii, Administratiei Nationale a
Penitenciarelor sau a compartimentelor din cadrul unitatii;

atunci cand este necesar participa, pe baza dispozitiei conducerii institutiei la negocierea
contractelor/acordurilor care urmeaza sa fie incheiate de unitate.

OFITER (tehnologia informatiei) — Serviciul Administrare Software si
Programe

executa analiza de sistem impreuna cu specialistii structurilor beneficiare si realizeaza proiectul
pentru componente ale bazelor de date;

intocmeste fise tehnice si participad la intocmirea caietelor de sarcini pentru componente
software ale sistemului informatic;

raspunde solicitarilor de clarificari, pe parte tehnica, formulate de ofertanti in procedurile de
achizitie de componente software pentru sistemul informatic;

participa la evaluarea ofertelor tehnice;

asigura furnizarea informatiilor specifice domeniului IT&C la solicitarea dezvoltatorului
aplicatiilor;
participa la receptia produselor software;

proiecteaza si creeaza baze de date pentru componente ale sistemului informatic, urmarind
corectitudinea organizarii datelor; elaboreaza lucrari de programare si implementare pe baza
analizei efectuate, pentru componentele bazei de date;

realizeaza testarea functionarii corecte a codului la nivelul bazei de date si corectitudinea
incarcarii datelor in baza de date;

asigura remedierea tehnica, corectarea, actualizarea si remodelarea bazei de date;

intretine cu ajutorul instrumentelor tehnice specifice bazelor de date relationale si modifica
componentele bazelor de date din sfera sa de activitate, ori de cate ori considera ca este
necesar sau la solicitarea utilizatorilor;

implementeaza sistemul de securitate, la nivel de baze de date, in vederea asigurarii accesului
utilizatorilor la date, in conformitate cu drepturile stabilite;

asigura asistenta tehnica in vederea realizarii conexiunilor la baza de date si
incarcareal/extragerea datelor prin intermediul aplicatiilor;
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stabileste conceptia de realizare a programelor, elaboreaza schemele logice si scrie
programele;

realizeaza testarea completa a programelor realizate si raspunde de calitatea si functionarea
acestora;

coordoneazal/executa experimentarea pe calculator a programelor in etapa de implementare;
asigura implementarea si exploatarea corespunzatoare a programelor;
realizeaza documentarea aplicatiilor;

implementeaza sistemul de securitate, la nivel de aplicatie, in vederea asigurarii accesului la
date si aplicatii in conformitate cu drepturile stabilite de conducerea structurii beneficiare a
aplicatiei si a Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

instaleaza versiunile noi de aplicatii nationale, utilizate in sediul Administratiei Nationale a
Penitenciarelor si la nivel de sistem penitenciar;

asigura reinstalarea aplicatiilor in caz de dezastru;

asigura salvarea codurilor sursa si kit-urilor de instalare pe suporti externi pentru toate aplicatiile
aflate in responsabilitatea sa, pentru asigurarea refacerii continutului acestora in caz de
dezastru;

studiaza si analizeaza noi tehnologii si/sau platforme IT de dezvoltare si administrare de baze
de date, aparute pe piata, si face propuneri sefului ierarhic pentru imbunatatirea caracteristicilor
tehnice si de functionalitate ale sistemului informatic al institutiei;

asigura consultanta ofiterilor informaticieni din unitatile subordonate Administratiei Nationale a
Penitenciarelor, cu privire la crearea, modificarea, instalarea, administrarea si exploatarea
aplicatiilor informatice dezvoltate la nivel national, interventii pentru corectia datelor, analize de
functionalitate a programelor la nivelul bazelor de date;

indruma specialistii in informatica din unitati in instalarea locala a versiunilor noi de aplicatii si
in reinstalarea aplicatiilor in caz de dezastru.

OFITER (tehnologia informatiei) — Biroul Administrare si Securitate Tehnica de
Calcul

executa analiza de sistem si realizeaza proiectul pentru componente macro ale sistemului
informatic al sistemului administratiei penitenciare;

elaboreaza etapele de realizare conceptuala si implementare a sistemului informatic sistemului
administratiei penitenciare sau a componentelor sale;
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proiecteaza politici si proceduri de securitate aplicabile sistemului informatic;

analizeaza si revizuieste amenintarile, vulnerabilitatile, politicile, procedurile si instrumentele
legate asigurarea securitatii sistemului informatic;

stabileste procedurile de copiere, pastrare, transmitere, distrugere, salvare, restaurare,
prelucrare pentru fiecare categorie (clasa) de informatii identificata in organizatie;
definitiveaza politica de securitate a organizatiei ce va contine masuri de securitate defalcate
pentru fiecare post de lucru (rol indeplinit in organizatie);

identifica si evalueaza vulnerabilitatile sistemului informatic, identificd amenintarile potentiale,
evalueaza si prioritizeaza pierderile si actiunile indreptate catre reducerea amenintarilor si a
pierderilor de orice fel;

asigura confidentialitate regulilor de securitate;

ofera consultanta ofiterilor informaticieni din unitati pentru mentinerea unitatii si integritatii
structurii sistemului informatic al sistemului administratiei penitenciare pe specificul functiei.

OFITER (tehnologia informatiei)

asigura continuitatea serviciilor informatice in unitate;

se preocupa permanent pentru intelegerea in profunzime a activitatilor desfasurate in unitate, a
modului cum pot fi ele sustinute si dezvoltate prin solutii TIC adecvate. Solutiile TIC special
proiectate sau adaptate vor avea la baza cerintele de lucru ale unitatii, performantele asteptate,
in conditiile unor costuri acceptabile si intr-un timp determinat;

executa analiza de sistem si realizeaza proiectul pentru componente ale sistemului informatic la
nivel de unitate, propune bugetul pentru investitile in IT sau consiliazd directorul unitatii la
stabilirea acestuia;

dezvolta programe de extragere a datelor din bazele de date ale aplicatiilor integrate, cu avizul
structurii de specialitate din cadrul Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

analizeaza riscurile legate de securitatea datelor, programelor si echipamentelor si adopta
masurile care se impun;

asigura securitatea la scard mare a sistemului, inclusiv protectia fizicd a echipamentelor si
masurile impotriva hackerilor, a virusilor informatici si a eventualilor angajati rau-intentionati;
intretine si modifica componentele sistemului informatic pe care le-a realizat, ori de cate ori
considera ca este necesar, cu acordul structurii de specialitate din cadrul Administratiei
Nationale a Penitenciarelor,;
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intretine reteaua de calculatoare din unitate, stabileste si impune regulamentul general de
functionare a retelei;

supravegheaza sistemul si mentine parametrii de securitate si confidentialitate a datelor;

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;

modernizeaza tehnica de calcul din unitate, mentine relatia cu furnizorii de service si
consumabile, precum si cu furnizorii serviciilor de mentenanta pentru aplicatii;

colaboreaza, prin furnizarea specificatiilor tehnice, la pregatirea caietelor de sarcini pentru
achizitionarea tehnicii de calcul, serviciilor sau produselor specifice activitatii structurii si
participa, prin intermediul specialistilor din comisiile desemnate in acest sens, la evaluarea
ofertelor;

asigura buna functionare a tuturor aplicatiilor ce se deruleaza pe calculatoarele unitatii, indiferent
de provenienta acestora (programe realizate local, primite de la Administratia Nationala a
Penitenciarelor, achizitionate);

efectueaza copii de siguranta pe CD-uri si serverul central pentru datele critice care au fost
stocate de utilizatori in locuri predefinite in retea (pe server);

pastreaza si arhiveaza software-ul, documentatiile tehnice, CD-urile cu drivere etc.

asigura efectuarea backup-ului pentru masinile de aplicatii si bazele de date existente la nivelul
unitatii, conform instructiunilor primite de la Administratia Nationala a Penitenciarelor;

asigura instalarea actualizarilor sistemelor de operare si antivirus pentru echipamentele din
infrastructura IT existenta la nivelul unitatii;

participa la realizarea programelor, la elaborarea schemelor logice si la scrierea acestora;

AGENT (conducator auto)

sa cunoasca caracteristicile tehnico-constructive ale autovehiculului ce il are in dotare
precum si modul de functionare al acestuia;

sa cunoasca particularitatile exploatarii autovehiculului punand accent pe functionarea in
siguranta a acestuia, prevenirea accidentelor de circulatie si a evenimentelor tehnice;

sa respecte normele legale privind circulatia pe drumurile publice si prevederile actelor
normative in vigoare precum i recomandarile organelor de politie rutiera;
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sa respecte legislatia in vigoare privind atestarea capacitatii profesionale, medicale si
psihologice;

sa completeze foaia de parcurs a autovehiculului citet, fara stersaturi sau modificari si sa
certifice prin semnatura realitatea si exactitatea datelor inscrise;

sa nu se abata de la itinerariul stabilit si sa nu foloseasca autovehiculul in alte scopuri decat
celui destinat;

sa informeze ofiterul auto asupra eventualelor evenimente tehnice constatate pe timpul
efectuarii cursei;

sa participe la executarea operatiunilor de intretinere tehnica a autovehiculelor;

sa execute verificarea starii tehnice si de functionare a autovehiculului inainte de plecarea in
cursa, cu accent deosebit pe integritatea sistemelor de siguranta ale acestuia(rulare, directie,
franare, iluminare-semnalizare);

sa execute intretinerea tehnica a autovehiculului la terminarea zilei de lucru (inapoierea din
cursa);

sa se prezinte sefului de garaj la plecarea si la sosirea din cursa in vederea controlului tehnic
al autovehiculului;

sa nu conduca autovehiculele sub influenta bauturilor alcoolice sau a anumitor medicamente
care-i pot schimba comportamentul;

sa parcheze autovehiculul numai la sediul unitatii sau, in caz de misiune numai in locuri
dinainte stabilite;

sa cunoasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca, prevenire gi stingere
a incendiilor, ordine interioara si sa asigure curatenia in autovehicul si in parcul auto;

sa nu transporte persoane straine cu masina unitatii;

sa& cunoasca si sa respecte normele legale privind circulatia pe drumurile publice si
prevederile actelor normative in vigoare in ceea ce priveste conducerea preventiva,
intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrarea vizibilitatii;

sa cunoasca si sa urmareasca permanent incadrarea in normele de consum a carburantilor,
lubrefiantilor, anvelopelor, acumulatorilor, a incadrarii in normele anuale de rulaj si sa aduca
la cunostinta sefului nemijlocit orice abatere de la aceste norme;

sa participe la testarea semestriala organizata de unitate cu privire la actele normative in
vigoare privind circulatia pe drumurile publice, a masurilor de acordare a primului ajutor in
caz de accidente, precum si masurile de prevenire a accidentelor de circulatie si a
evenimentelor tehnice;

sa manifeste preocupare pentru perfectionarea activitatii profesionale;
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raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al unitatii indiferent de
functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii institutie.

ASISTENT MEDICAL (generalist)

intervine n situatii de urgenta si acorda prim-ajutor, indiferent de locul sau situatia in care se
gaseste;

efectueaza tratamentele, imunizarile si testarile biologice, conform prescriptiei medicale si le
consemneaza in evidentele medicale;

raspunde de corecta inregistrare a datelor in toate tipurile de evidente medicale, actualizand
in permanentd datele existente in functie de intrarile si iesirile pacientilor din evidenta
cabinetului medical (inclusiv: registrul de bolnavi cronici, evidente speciale pentru lues, TBC si
boli psihice, registre privind evidenta medicatiei detinutilor etc);

in caz de urgenta medico-chirurgicala, ori in alte situatii in care medicul sef dispune acest
lucru, Tnsoteste persoanele private de libertate la efectuarea examenelor de specialitate;

la indicatia si sub supravegherea medicului, participa la intocmirea evidentelor si programarilor
la examene periodice si de specialitate pentru cazurile noi sau pentru bolnavii cronici;
depisteaza precoce imbolnavirile, urmareste evolutia bolii, efectueaza tratamentul sau
supravegheaza respectarea efectuarii tratamentului si a regimului igieno-dietetic prescris de
medic si asigura ingrijirile care se impun;

respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, supravegherea si controlul infectiilor
asociate asistentei medicale;

depisteaza bolnavii cu afectiuni infecto-contagioase in forma transmisibila, efectueaza triajul
epidemiologic al contactilor acestora si ia masuri de izolare epidemiologica a cazurilor
suspecte (pana la confimare), precum si (separat) a cazurilor confirmate;

organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de consiliere
medicala, sustine lectii educative pentru prevenirea imbolnavirilor;

la sfarsitul programului de lucru intocmeste recapitulatiile zilnice privind consumul de
medicamente si materiale sanitare;
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asigura completarea cu medicamente a aparatului de urgenta, in functie de consumul
inregistrat in ziua precedenta si in conformitate cu baremul zilnic stabilit de medic;

asigura pastrarea, evidenta si eliberarea medicamentelor personale ale persoanelor private de
libertate;

efectueaza sterilizarea corecta a instrumentarului si materialelor de uz medical, consemnand
aceasta activitate in registrul de evidenta a sterilizarii;

pregateste in vederea arhivarii toate documentele cabinetului medical, conform
Nomenclatorului Arhivistic in vigoare;

in lipsa medicului, desfasoara activitati medicale numai conform pregatirii si respectand limitele
sale de competent3;

utilizeaza si pastreaza in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotarea cabinetului
medical;

colecteaza materialele contaminate si instrumentarul de unica folosinta utilizat si se asigura
de depozitarea corespunzatoare a acestora, pe categorii, in vederea asigurarii corecte a
procesului de eliminare final3;

isi desfagoara activitatea la indicatia si sub indrumarea medicului, prezentand de fiecare data
pentru control evidentele solicitate;

acorda fingrijiri medicale in infirmerie pentru cazurile de imbolnaviri care necesita
supraveghere medicala permanenta si pentru care nu a fost dispusa sau acceptata internarea
n spital;

ajuta medicul la efectuarea controlului medical la primire, periodic, la transfer sau inainte de
punerea detinutilor in libertate;

efectueaza triajul epidemiologic al persoanelor private de libertate nou depuse, sau sosite prin
transfer, precum si a celor revenite in penitenciar dupa ridicarea in cercetari de catre organele
de politie, a celor reveniti din permisie/invoire, ori in orice alte cazuri care impun efectuarea
triajului epidemiologic (de exemplu in urma contactului cu persoane contagioase la vizita sau
la locul de munca) si aplica imediat masurile care se impun, inclusiv cele de deparazitare
pentru scabie sau pediculoza;

depisteaza cazurile cu semne evidente traumatice si documenteaza in mod corespunzator
orice semne de agresiune fizica ori de consum de droguri, cu consemnare obligatorie in
formularele si registrele specifice, precum si in figa medicals;

fiecare examinare se inscrie in registrul de consultatii, tratamentele administrate se inscriu in
functie de tipul acestora in registrele si formularele specifice, sub semnatura beneficiarului
acestora, iar in fisa medicala a persoanei private de libertate se consemneaza toate trimiterile,
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prescriptile, refuzurile de administrare, precum si toate datele de monitorizare zilnica a
persanelor aflate in refuz de hrana sau in executarea pedepsei cu izolarea;

controleaza zilnic starea de igiena din blocul alimentar, cu toate anexele acestuia (magazii,
depozite, vestiare, spatii frigorifice, camera de transare a carnii etc.), verificand si modul de
pastrare a alimentelor dinaintea prepararii hranei; controleaza starea de sanatate a tuturor
persoanelor care lucreaza in acest sector; verifica inaintea distribuirii fiecarei mese hrana
preparata care urmeaza a fi introdusa in consum si calitatea acesteia, pe categorii de regimuri;
asista la modul de recoltare a probelor de alimente din fiecare fel de hrana preparata si verifica
existenta probelor alimentare prelevate si pastrarea acestora conform normelor sanitare in
vigoare, cu controlul graficului de temperatura;

actualizeaza permanent baza de date din aplicatiile informatice care contin module specifice
de uz medical (PMS Web, SIUI etc);

daca in absenta medicului, la primirea unei persoane private de libertate in unitate constata
din documentele existente la dosarul medical, din anamneza sau din examenul clinic, ca
aceasta prezinta un risc de autoagresiune sau de suicid, va informa in scris atat medicul sef
sau inlocuitorul acestuia, cat si — de indata — ofiterul de paza responsabil aflat in serviciu (sef
tura, sef sectie si/sau director adjunct siguranta detinerii Si regim penitenciar), furnizand
totodata personalului de reintegrare sociala (psiholog, asistent social) anumite date necesare
pentru intreprinderea masurilor ce se impun in astfel de cazuri, cu respectarea confidentialitatii
si intimitatii persoanei;

monitorizeaza si tine evidenta pacientilor vulnerabili, a celor cu capacitate redusa de
autoingrijire, a detinutilor bolnavi beneficiari ai pensiei pentru invaliditate si incapacitate
temporara de munca, precum si a celor cu incadrare in grad de handicap, urmarind termenele
de revizuire si tipul de acte medicale necesare in acest scop;

indeplineste orice alte sarcini trasate de catre medicul sef in scopul suplinirii lipsei de personal
si a incadrarii in termenele stabilite, cum ar fi: intocmirea de adrese catre diverse institutii
solicitante, pregatirea raspunsurilor la petitii, rezolvarea cererilor detinutilor (cu aducerea la
cunostinta persoanei solicitante, sub semnatura, atat a rezolutiei stabilite cat si a modului de
rezolvare a cererii in conformitate cu rezolutia, mentionand pe actul original, in clar, numele si
gradul profesional, precum si data indeplinirii procedurii), intocmirea prescriptiilor medicale de
orice tip, intocmirea statisticilor si documentelor vizand evidenta starii de sanatate a
personalului unitatii etc;
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