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ANEXA nr. 3
Atribuțiile specifice celor 5 posturi de natură contractuală, pe durată determinată, în afara organigramei Autorității pentru Digitalizarea României, în cadrul proiectului „Strengthening the capacities of the National Coordination Center NCC-RO”, Acronim NCC-RO
· pentru postul de Expert IT (Specialist SIG/IT) 
1. Contribuie la elaborarea strategiei de implementare din punct de vedere tehnic a proiectului NCC-RO, prin realizarea analizelor tehnice și funcționale, stabilirea cerințelor tehnice în conformitate cu obiectivele proiectului și contribuția la definirea planului de implementare, incluzând arhitectura soluțiilor tehnice, etapele de dezvoltare, testare și punere în producție.

2. Pregătește, actualizează și gestionează documentația tehnică aferentă proiectului NCC-RO, incluzând specificații tehnice, documente de arhitectură, proceduri de testare, documentație de securitate cibernetică, precum și rapoarte de progres privind implementarea activităților tehnice, în conformitate cu cerințele contractului de finanțare.

3. Asigură derularea activităților tehnice ale proiectului NCC-RO în parametrii stabiliți (timp, cerințe, buget/cost, nivel de calitate și obiective specifice), prin monitorizarea realizării livrabilelor tehnice, efectuarea activităților de asigurare a calității, testare și validare, conform indicațiilor managerului de proiect și ale superiorilor ierarhici.

4. Asigură identificarea, analiza și rezolvarea problemelor tehnice apărute în implementarea proiectului NCC-RO, inclusiv a riscurilor și vulnerabilităților de securitate cibernetică, și informează în timp util managerul de proiect și superiorii ierarhici cu privire la problemele care nu pot fi soluționate la nivelul său de competență.

5. Contribuie la redactarea, actualizarea și implementarea documentelor strategice și operaționale privind securitatea cibernetică aferente proiectului NCC-RO, asigurând conformitatea cu legislația și reglementările europene aplicabile, precum și cu politicile și procedurile interne relevante.

6. Contribuie la implementarea cu succes a activităților proiectului NCC-RO, prin realizarea livrabilelor tehnice asumate, participarea la testarea, validarea și punerea în producție a soluțiilor dezvoltate, în vederea atingerii rezultatelor planificate și a respectării obligațiilor prevăzute în contractul de finanțare.

7. Asigură menținerea pistei de audit pentru proiectul NCC-RO, prin documentarea completă, corectă și actualizată a activităților tehnice desfășurate, a deciziilor tehnice, a modificărilor implementate, a rezultatelor testărilor și a livrabilelor realizate, în conformitate cu cerințele de audit, control și raportare ale finanțatorului.
· pentru postul de Expert IT junior (Tehnician TIC) 
1. Participă la activitățile de analiză tehnică ale proiectului NCC-RO, sub coordonarea experților seniori și a managerului de proiect, contribuind la clarificarea cerințelor tehnice și la implementarea soluțiilor stabilite.

2. Contribuie la elaborarea și actualizarea documentației tehnice aferente proiectului NCC-RO, incluzând descrieri tehnice, proceduri operaționale, documentație de testare și rapoarte de progres, conform indicațiilor primite.

3. Sprijină implementarea livrabilelor tehnice ale proiectului NCC-RO, respectând termenele, cerințele tehnice și standardele de calitate stabilite, sub coordonarea managerului de proiect și a experților tehnici seniori.

4. Participă la activitățile de testare și asigurare a calității, inclusiv testare funcțională și de integrare, documentarea rezultatelor și semnalarea neconformităților identificate.

5. Contribuie la activitățile operaționale privind site-ul NCC-RO, inclusiv actualizarea conținutului tehnic, monitorizarea funcționalității, gestionarea secțiunilor dedicate comunității și suportul tehnic în utilizarea formularului de comunitate de pe site.

6. Oferă suport tehnic de nivel I pentru utilizatorii proiectului NCC-RO prin intermediul help-desk-ului, preia și documentează cererile/incidentelor raportate, le prioritizează conform procedurilor și escaladează către nivelul următor de suport, după caz.

7. Identifică și raportează problemele tehnice apărute în implementarea proiectului NCC-RO, precum și potențiale riscuri de securitate cibernetică, către superiorii ierarhici, contribuind la rezolvarea acestora la nivel operațional.

8. Contribuie la redactarea și actualizarea documentației privind securitatea cibernetică aferente proiectului NCC-RO, sub coordonare, în conformitate cu reglementările aplicabile.

9. Sprijină menținerea pistei de audit a proiectului NCC-RO, prin arhivarea și organizarea documentelor tehnice, a dovezilor de implementare și a rapoartelor solicitate în cadrul activităților de monitorizare și control.

· pentru posturile de Expert management proiect (Responsabil proces) 
1. Sprijină managerul de proiect în planificarea, organizarea și coordonarea activităților proiectului NCC-RO, contribuind la respectarea graficului de implementare, a obiectivelor stabilite și a cerințelor contractului de finanțare.

2. Monitorizează derularea activităților și proceselor interne ale proiectului NCC-RO, urmărind respectarea termenelor, a procedurilor aprobate și a fluxurilor de lucru, și informează managerul de proiect cu privire la eventualele întârzieri sau neconformități.

3. Asigură suport administrativ și operațional pentru echipa de proiect, inclusiv gestionarea corespondenței, programarea ședințelor, organizarea logistică a întâlnirilor și menținerea evidenței documentelor de proiect.

4. Participă la elaborarea, centralizarea și actualizarea documentelor de management de proiect, inclusiv planuri de lucru, situații de progres, liste de acțiuni și alte documente suport necesare implementării proiectului NCC-RO.

5. Colectează, verifică și centralizează informațiile necesare pentru raportările proiectului NCC-RO, asigurând acuratețea și completitudinea datelor transmise către managerul de proiect și alte structuri implicate.

6. Sprijină activitatea de help-desk a proiectului NCC-RO din punct de vedere organizațional, prin înregistrarea solicitărilor, urmărirea soluționării acestora conform termenelor stabilite și escaladarea situațiilor care necesită intervenția managerului de proiect.

7. Facilitează comunicarea internă și colaborarea între membrii echipei de proiect, asigurând transmiterea la timp a informațiilor relevante, deciziilor și instrucțiunilor stabilite de managerul de proiect.

8. Urmărește implementarea deciziilor luate în cadrul ședințelor de proiect, monitorizează stadiul acțiunilor asumate și raportează periodic managerului de proiect asupra progresului acestora.

9. Sprijină menținerea pistei de audit a proiectului NCC-RO, prin organizarea, arhivarea și actualizarea documentelor administrative și de proces, precum și a corespondenței relevante, în conformitate cu cerințele finanțatorului și ale organismelor de control.
· pentru postul de Specialist comunicare (Specialist în relații publice) 
1. Sprijină activitățile de comunicare și informare ale proiectului NCC-RO, sub coordonarea managerului de proiect și a responsabilului de comunicare, contribuind la implementarea planului de comunicare aprobat.

2. Contribuie la elaborarea și diseminarea materialelor de comunicare, inclusiv comunicate, informări, prezentări, materiale informative și conținut digital, în conformitate cu obiectivele proiectului și regulile de identitate vizuală.

3. Gestionează, la nivel operațional, relația cu comunitatea proiectului NCC-RO, inclusiv preluarea și centralizarea solicitărilor, întrebărilor și feedback-ului primit din partea membrilor comunității, și transmiterea acestora către structurile responsabile.

4. Sprijină administrarea canalelor de comunicare ale proiectului NCC-RO, inclusiv actualizarea conținutului informativ, publicarea anunțurilor și monitorizarea interacțiunilor, conform procedurilor interne.

5. Participă la organizarea și promovarea evenimentelor proiectului NCC-RO, inclusiv întâlniri, workshop-uri, sesiuni de informare sau alte activități dedicate comunității, asigurând suport logistic și de comunicare.

6. Monitorizează și raportează indicatorii de comunicare și implicare a comunității, precum nivelul de participare, feedback-ul primit și vizibilitatea activităților, contribuind la rapoartele de progres ale proiectului.

7. Asigură respectarea cerințelor de comunicare și vizibilitate ale proiectului NCC-RO, conform prevederilor contractului de finanțare și instrucțiunilor interne, sub coordonare.

8. Sprijină menținerea pistei de audit aferente activităților de comunicare, prin arhivarea materialelor realizate, a dovezilor de diseminare și a documentelor justificative solicitate în cadrul activităților de monitorizare și control.[image: image7.png]
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