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SC CS-GEMINI INFOGHID SRL                                                                 
 
 

ANUNT de ANGAJARE 
 
Prin prezenta, angajam persoana cu studii superioare, experienta de minim 2 ani pentru fisa postului de mai jos: 
Contact :  

- Tel. 004.0720727345 
- Nicolae.vulpes@cs-infoghid.ro  
- office@cs-infoghid.ro  

 
Angajatul va avea urmatoarele atributii in firma noastra : 

- Dispecerizare activitate IT&C 
- Urmarire actiuni de mentenanta si service 
- Colaborare cu partenerii nostri externi din Germania si Franta 
- Promovare activitati si solutii Gemini pentru Export  
- Gestiune contracte cu terti externi 

 
 
Argumente pentru care ne dorim colaborarea   : 

- experienta necesara in domeniu care noi o putem fructifica local prin partenerii nostri 
- studiile pentru postul solicitat si abilitati bune de comunicare 
- se accepta lucru in regim de stres 
- consecventa si adaptabilitate program de munca 
- lucru Remote din locatia asigurata de Angajator pentru desfasurarea activitatilor prevazute in fisa 

postului  
  
Activitatile care firma noastra le deruleaza din 2004 pana in prezent: 

- Servicii si solutii IT&C 
- Dezvoltare software 
- Infrastructura IT 
- Sisteme de automatizare, supraveghere video, control acces 
- Centre InfoKiosK 
- Cablare structurata – retele (curenti tari si curenti slabi) 

 
 

• Realizam cu resurse interne solutii software pentru diverse domenii de activitate de la comert la 

productie, asigurare gazduire pentru aplicatii si dezvoltare solutii software particularizate. Web 

design si promovare aplicatii financiar - contabile, aplicatii client-server pentru magazine cu 

vanzare produce pe baza de coduri de bare. 

• Prin personalul tehnic, asiguram lucrari de realizare infrastructura pentru cablare structurata 

retele de voce+date, VPN, telecomunicatii, sisteme de supraveghere, sisteme antiefractie, 

sisteme detectie incendiu, sisteme de control acces, cablare retele electrice de joasa tensiune. 

Lucrari interioare in birouri si in hale de productie "  

• Implementare solutii Multimedia (sala proeictie, audio, video, remote control ) pentru Sali Sedinta 

si Sali de Prezentare 

• Proiectare, implementare si intretinere prin resurse specializate si  autorizate a solutiilor de: 

pontaj electronic, control acces, antiefractie, alarmare-avertizare, detectie incediu, sisteme de 

supraveghere video.  
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•  Sisteme de monitorizare cu ceasuri industriale, automatizare usi si porti, sisteme de cresterea 

eficientei energetice. 

 
 
 

FIȘA POSTULUI 
 
Nume şi prenume salariat:   …………………………………… 
 
I. Identificarea postului 
 
Postul/cod COR:  Operator dispecer sisteme de monitorizare și aparatură de control/ 352129 
 
2. Compartimentul:   SC CS-Gemini Infoghid SRL 
3. Relaţiile postului 
 3.1. Relaţii ierarhice - este subordonat    – operativ:  Administrator 
                                                                                       :  director  
                                     - are în subordine    -  nu are personal in subordine 
      
3.2. Relaţii funcţionale / colaborare:  cu toate compartimentele pentru îndeplinirea atribuţiilor, sarcinilor, 
activităţilor si cu compartimentele de specialitate  
 3.3. Relaţii de reprezentare: in limita competentelor aprobate si a delegarilor date de Director 
 
II. Specificatia postului: 

Nr.crt Cerinţe Obligatorii De dorit 

1 Studii Superioare   Licență în comunicare  

2 Calificări -  

3 Experienţă Da 3 ani  

4 Aptitudini Dinamism, perseverenta, atentie la detalii, 
perspicacitate, calm, onest 

 

 
III. Descrierea postului 
 
1.Scopul postului: monitorizarea solicitărilor de la clienți, păstrarea legăturilor cu clienții, organizare sarcini zilnice, 
cooperare cu echipa trehnică, etc. 
 
IV. Sarcini 
 

• Monitorizarea solicitărilor clienților și menținerea acordurilor privind nivelul serviciilor folosind uneltele din 
sistemului de acordare a bonurilor (Service Now & Manage Engine); 

• Identificarea și evaluarea nevoilor clienților pentru a dobândin satisfacția; 

• Întâlnirea zilnică cu clienții cu privire la proiectele în lucru și prestarea de servicii; 

• Urmărirea turei zilnice a inginerilor si electricienilor (check in și check out); 

• Gestionarea parteneriatului cu diferiți furnizori; 

• Administrarea prețurilor și trimiterea contractelor partenerilor; 

• Actualizarea dispozitivelor de urmărire zilnică /Depunerea facturărilor lunare și a facturilor; 

• Intocmirea documentatiei necesare propriei sale activitati;- Executarea la termen a sarcinilor trasate; 

• Cunoasterea si respectarea normelor de protectia muncii si PSI specifice locului de munca; 

•  Respectarea contractului colectiv de munca, a contractului individual de munca si aRegulamentului 
interior. 

• Emite rapoarte saptamanale referitor situatia lucrarilor contractate, puncte slabe si puncte forte ale sefilor 
de echipa 

• Urmareste parcul auto si utilizarea lui in regim de service cu predilectie, impiedica elementele care sunt 
neproductive prin monitorizare flota masini 
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IV. Responsabilităţi 
- realizarea corecta si la timp a atributiilor ce-i revin din fisa postului 
- transmiterea la timp si in conditii de corectitudine si legalitate a raportarilor specifice 
- legalitatea, corectitudinea, completitudinea si eficienta solutiilor adoptate, analizelor, informarilor si raportarilor 
efectuate 
- corectitudinea, completitudinea si lizibilitatea inregistrarilor pe care le emite 
4.2. Privind echipamentul din dotare – răspunde de integritatea si securitatea echipamentelor, uneltelor, 
instrumentelor, dispozitivelor şi a aparaturii din cadrul locului de muncă, precum şi a celor preluate prin fişa de 
inventar (răspunde conform prevederilor legale in cazul pierderii, furtului sau deteriorării din vina posesorului).  
4.3. In relatii interpersonale :  
- promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului, in raport cu alte 
comartimente, precum si in relatiile cu persoanele din exterior. 
- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate/transmise entitatilor cu care se afla in relatii functionale sau de 
colaborare 
- asigura reprezentarea si apararea intereselor si imaginii  in raport cu toate persoanele cu care vine in contact. 
- păstreaza confidenţialitatea şi secretele de serviciu pentru datele şi informaţiile deţinute 
- informeaza superiorul ierarhic ori de cite ori apar probleme ce depasesc competenta sa de rezolvare. 
4.4. In domeniul protecţiei mediului: 
– respectarea cerintelor legale si altor cerinte in domeniul protectiei mediului in vigoare aplicabile activitatii proprii 
4.5. In domeniul securitătii şi sănătăţii în muncă 
– respectarea cerintelor legale si altor cerinte in domeniul SSM in vigoare aplicabile activitatii proprii 
4.6. In domeniul situaţiilor de urgentă:  
-raspunde de aplicarea reglementarilor si procedurilor specifice activitatilor desfasurate   
-respecta si aplica Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare  
-respecta si aplica legislatia in vigoare privind activitatea desfasurata. 
 
 
  

        FIRMA  
SC CS-Gemini Infoghid SRL                                                                          
       Prin Administrator,  
       Vulpeș Nicolae  
 

  
 

 

 
Cand lucrati cu noi, afacerea/institutia dumneavoatra primeste mai 
mult decat cunostintele unui profesionist, primeste expertiza intregii 
noastre echipe 
  

office@cs-infoghid.ro   
Tel. Suport                                              0720.727345 / 0726.701600 / 072.7717924 
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