NR. /

Aprobati in sedintid C.A
din /

FISA POSTULUI
INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatieinationale nr. 1/2011, temeiul contractului individual de munci
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numirul ; , S€

incheie astizi, , prezenta figd a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:

Denumirea postului: INFORMATICIAN

Decizia de numire: /
Incadrarea : INFORMATICIAN
Cerinte:

- Studii:

- Studii specifice postului: Automatiziri si calculatoare, Informatici

- Vechime

Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;
- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatamant;
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- Functionale: cu Inspectoratul Scolar, Casa Corpului Didactic, alte unititi de invitdmant;

Domnul / Doamna ., posesor/posesoare a Contractului

Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd la nr

mé oblig sd respect urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand

40 ore/saptimand, corespunzitoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de




SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE:

EXPERIENTA:  ani ladatade pe post.

CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de operare pe calculator: AVANSATE, ADMINISTRARE RETEA (WORD,
EXCEL, INTERNET, POSTA ELECTRONICA)

Utilizare programe IT

OBIECTIVE GENERALE

B obligafia de a indeplini sarcinile de serviciu;

Intretinerea retelelor de PC;

Indeplinirea sarcinilor de lucru, atributiilesiresponsabilititile;
Revizii periodice ale computerelor si tehnici de calcul;
Intretinerea si operarea sistemului de supraveghere video;

Completare date SIIIR.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

Inteligenta de nivel superior;

W Atentie concentrata si distributivi;

Initiativi;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;

Usurintd, claritate sicoerentd in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

Gandire analitici si sintetici;
Aptitudini de comunicare;
Planificare si organizare a operatiilorsiactivititilor;

Acordare si transmitere de informatii.




L. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI

LPROIECTAREA ACTIVITATILOR

L1. Gestionarea si verificarea permanenti a stirii de functionare a echipamentelor de calcul din
dotare si asigurarea utiliziirii in bune conditii a acestora

- Identifica pe piata softuri in functie de nevoile institutiei;

- Se asigurd de buna functionare a echipamentelor de calcul din dotare si utilizarea in bune conditii a

acestora precum si a sistemului de operare video.

1.2 intretinerea si administrarea retelei de calculatoare si a accesului la INTERNET a unititii

- Asigurd buna functionare a softurilor educationale existente in cadrul compartimentelor.

1.3. Implicarea in activititile de proiectare a ofertei educationale la nivelulunititii.
- Participd la proiectarea activititilor realizate de citre unitate conform cu oferta educationald a

institutiei;

1.4. Participarea la activititi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unititii
- Are abilitdfi de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii specifice, inclusiv in cadrul

activititii extracurriculare;

L.5. Indeplineste orice sarcini desemnati de ciitre conducerea unititii in limita competentelor

profesionale.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Asigurarea asistentei tehnice echipamentelor existente in cadrul institutiei.
- Sprijind cadrele didactice in intocmirea documentelor specifice si asigurd asistenta tehnici a

echipamentelor existente.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate
- Utilizeaza si gestioneazi eficient resursele puse la dispozitia postului: bibliotecd de software si

documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.




2.3. Participarea la activititi extracurriculare, precum i participarea la actiuni de voluntariat.

- Se implicd in activititile derulate in cadrul unitatii.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Dezvoltarea capacitiitii de comunicare si relationare cu beneficiarii.
- Asigurd interfata intre institutic si beneficiarii directi si indirecti ai acesteia prin reactualizarea

informatiilor de pe site-ul institutiei.

3.2. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu personalul unititii
- Realizeaza, administreazi sireactualizeazi site-ul unitdtii in urma primirii de informatii de la

personalul didactic al unititii.

3.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu echipa manageriali.
- Comunicd permanent cu directorul si coordonatorii compartimentelor in vederea transmiterii

informatiilor la termen.

3.4 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in cadrul comunititii.
- Disemineazi pe site-ul institutiei informatii privind activitdtile specifice derulate de citre personalul

didactic din cadrul unitaii.

3.5 Relationarea cu firmele produciitoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care
asigurd service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu provider-ul de INTERNET.
- Mentine legitura cu firmele producitoare ale softurilor educationale folosite in cadrul

compartimentelor unitatii ale echipamentelor de calcul si cu alte firme de profil.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare.

- Se implicd in derularea activititilor specifice, pe baza competentelor dobandite in urma participirii la
programe de formare / cursuri de perfectionare.

- Centralizeazi si realizeazi baze de date in urma aplicarii de chestionare, pentru realizarea studiilor de

cercetare desfagurate de citre unitate ori la solicitarea Inspectoratului Scolar, ME, etc.




4.2. Implicarea in organizarea activititilor specifice la nivelul comisiilor din cadrul unitatii

- La solicitarea directorului/responsabililor comisiilor, cadrelor didactice, se implica in organizarea §i

derularea activitatilor specifice in cadrul comisiilor respective.

4.3. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal.

- Realizeazi si actualizeazi portofoliul si dosarul personal.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII
5.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltirii institutionale.

- Redacteaza la solicitare eventuale parteneriate si proiecte educationale propuse de citre unitate;

5.2. Promovarea ofertei educationale.

- Se implicd in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale;

5.3. Realizarea/participarea la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesinitoase in mediul scolar.

- Centralizeaza si realizeaza baze de date in unitate

5.4. Respectarea normelor , procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activititidesfisurate in cadrul unititii

- isiinsusesteﬁ respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

- Tgiinsusestesi respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatiisisinatatii in munci si misurile de
aplicare a acestora;

- Respectd prevederile RI.

5.5. Implicarea activi in crearea unei culturi a calititii la nivelul organizatiei.
- Promoveaza sistemul de valori al unitatii la nivelul comunittii;

- Faciliteazd procesul de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

VUL P e T e Tl




6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinut3, respect, comportament).

- Utilizeazd un limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane;

-Se prezintd la locul de munc, intr-o tinuta decents;

- Respect colegii §i persoanele din afara institutiei;

- Are un comportament civilizat, punand pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului, munca in

echipd si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

- Manifesta profesionalism in domeniul in care isi desfisoari activitatea;

- Dovedeste rapiditate si operativitate in miscarea documentelor sicirculatiainformatiilor;

- Se implica direct prin eforturi sustinute, perseverents, in activitdtile pe care le are in atributiile de
serviciu;

- Manifesta spirit de echipa (actiunea gandita si infaptuiti in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor

in realizarea activititii etc.);

II. ALTE ATRIBUTIIL
fn functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator , precum si si respecte normele , procedurile de sdnatate si securitate a
muncii , de PSI si ISU , in conditiile legii.
1. Raspunde de gestionarea laboratoarelor de informatica, tinind o evidentd clard a materialului existent
(parti componente ale calculatoarelor, soft-uri, licente) in urma inventarelor ficute anual la nivelul
_unitatiiscolare;
2. Trebuie sa respecte programul de lucru stabilit in contract (de reguls intre orele 8-16, sau in functie de
necesitéti);
3. Trebuie s3 anunte la timp situatiile personale de exceptie care ar duce la incilcarea programului de
lucru intr-o anume zi sau perioada sifunizarea unei solutii de rezolvare pentru acoperire sarcinilor
postului (comunicarea situatiei apidrute se va face conducerii unitifiiscolare, specificandu-se: motivul,
durata sisolutia de rezolvare);
4. Raspunde de dotarea calculatoarelor cu programe necesare in procesul educativ;
S. Acorda sprijin tehnic informatizdrii administratieiscolare prin realizarea unor baze de date;

6. Se preocupd permanent de asigurarea securititiiretelei de calculatoare;
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7. Se preocupd permanent de SIIIR.

8. Intretine, repard siinlocuieste dispozitivele calculatoarelor urmdrind si aplicand solutii tehnice penfru
mdrirea capacitatiisicalitatii lor; |

9. Sprijind cadrele didactice

10. Preia si predi laboratoarele de informaticd la intrarea si la iesirea din programul de lucru, cu
consemnarea stdrii in care se gisesc laboratoarele. Neregulile se vor inregistra explicit in caietul
laboratorului;

11. Solicita profesorului completarea fisei laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi de lucru
la intrarea clasei in laborator, consemneazi modificarile de repartizare pe care le face profesorul in
timpul orelor de laborator si preia figa semnati de citre profesor la incheierea activitatii;

12. Interzice, In mod civilizat, accesul sau rimanerea in laborator a elevilor care nu sunt insotiti de
profesorul clasei/grupei de lucru de la acel moment;

13. Interzice, in mod civilizat, accesul oricirui elev sau persoand care nu face parte din catedra de
informatica in laboratoare in perioada de intretinere a sistemelor sau cand laboratoarele sunt libere;
14.Oprestedesfagurarea orelor in laborator, prin oprirea accesului la retea in acel laborator, in cazul in
care constata ¢ elevii joaci jocuri pe calculator si nu respecti proietul didactic;

15. Se preocupd de permanenta perfectionaregiimbunititire a pregitirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invitimantului;

16. Sprijind cadrele didactice in utilizarea calculatorului, in predarea altor discipline (matematica, fizica,
chimie, astronomie, geografie, etc.) Precum siin evaluarea asistata de calculator;

17.Utilizeazdsi foloseste principalele sisteme de operare a calculatoarelor pentru finregistrarea
programelor necesare desfasuririi orelor de laborator;

18. Pune in functie echipamentele electronice aflate in dotarea scolii;

19. Respecté regulile de protectie a muncii in laborator giefectueazi instructajul elevilor;

20. Se ocupd de materialul didactic demonstrativ pentru lucrarisilectii, potrivit indicatiilor profesorului
de specialitate;

21.Sprijind elevii in vederea organizariisidesfisuririiactivitatiiin cercuri;

22. La terminarea programului se ocupa de verificarea stiriiin care se gisesc laboratoarele (functionalsi

structural);
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23.Realizeaza referate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;

24. Se ocupd de administrarea retelei de internet si serviciile de e-mail.
Raspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Semnitura titularului de luare la cunostinti:

Director, Lider de sindicat,
Prof
Data:

Prezenta fisa a fost intocmiti in 2 (doui) exemplare, unul rimanind in documentele unititii, iar al

doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar




