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FISA POSTULUI

Numele si prenumele

A. Informatii generale privind postul

Compartimentul Catedra de Informatica

1. Nivelul postului* Functie de executie
Nivelul studiilor Studii medii

2. Denumirea postului Informatician

3. Treapta profesionala IAM

4. Scopul principal al postului -

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate

2. Perfectiondri (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si
nivel)

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- abilitati organizatorice si de comunicare
- capacitatea de lucru in echipa
- calitate, operativitate si eficienta in activitatea desfasurata
- Integritate si eticd profesionala
- disciplina
- rezistenta la stres si adaptabilitate
- capacitate de asumare a responsabilitatii
- atitudine pozitiva
- Capacitate de analizd si sinteza

6. Cerinte specifice®** -

C. Atributiile postului

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Analizarea softurilor educationale.

1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTIC CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor de
predare-invatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.




3. REALIZAREA ACTIVITZ\]’ILOR DIDACTIC EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. REALIZAREA ACTIVITA]'ILOR DIDACTIC COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si Tn afara unitatii scolare.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activitati metodice/stagii de formare / cursuri de perfectionare / manifestari
stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite.

6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII UNITA]’II SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

n functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s& indeplineasc
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
-gestioneaza toate mijloacele IT din unitate
- asigura integrarea in sistem (din punct de vedere hardware) a unor echipamente noi;
- participa, alaturi de personalul de intretinere sau echipe specializate, la instalarea si testarea
echipamentelor noi, ca si la actiunile de intretinere periodica si de depanare;
- gestioneazad documentatia tehnica si documentatia de intretinere a sistemelor de calcul din dotarea
unitatii scolare;
- participa la instruirea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, privind modul de lucru cu
echipamentele, regulile de exploatare si intretinere;
- instaleaza sistemele de operare, adaptand versiunile standard la configuratiile hardware existente
si la cerintele impuse de programele scolare;
- asigura intrarea n sistem (din punct de vedere hardware si software) a unor echipamente noi, a
unor programe de sistem si a utilizatorilor;
- gestioneaza accesul la sistem al utilizatorilor interni si externi si urmareste incarcarea sistemului, Tn
scopul cresterii eficientei Tn exploatare si a comoditatii Tn utilizare;
- gestioneaza documentatiile tehnice si suporturile magnetice destinate salvarii si restaurarii
sistemelor de operare si soft-urilor de baza, in conformitate cu cerintele programelor de instruire
aflate in derulare;
- asigura tinerea la zi a bibliotecilor de sistem si a programelor destinate optimizarii exploatarii
sistemelor de calcul, precum si a celor destinate gestionarii si urmaririi resurselor;
- analizeaza incidentele produse in sistem si acorda asistenta software personalului de intretinere
hardware;
- elaboreaza rapoarte tehnice periodice privind anomaliile manifestate in functionarea
echipamentelor si a sistemelor de operare si elaboreaza solutii pentru eliminarea lor;
- elaboreaza si experimenteaza tehnici si programe noi, destinate imbunatatirii activitatilor de




exploatare;

- intretine relatii de colaborare cu firmele producatoare/distribuitoare de software de baza si cu
producatorii/distribuitorii de componente;

- gestioneaza tehnica IT aflata in dotarea Colegiului National de Informatica ,Spiru Haret”
(calculatoare, imprimantd, xeroxuri), predandu-le spre folosintd inginerului de sistem si
informaticianului;

- este interzisa instrdinarea sau imprumutul calculatoarelor, xeroxurilor sau imprimantelor. Tn cazuri
exceptionale Tmprumutul acestora se face numai cu aprobarea directorului unitatii;

- asigurd permanent functionarea sistemului video din incinta tuturor claselor, a holurilor si
caminului;

- consemneaza zilnic Tn Registrul de evidenta a inregistrarilor video, observatii cu privire la
functionarea acestui sistem, facand propuneri de imbunatatire a calitatii supravegherii;

- asigura interventii prompte in vederea asigurarii bunei functionari a copiatoarelor si imprimantelor
din cadrul colegiului;

- preia din magazia unitatii pe baza de proces-verbal, aprobat de director, componentele hardware
pentru asigurarea bunei functionari a tehnicii de calcul;

- asigura asistenta de specialitate ori de cite ori se impune, astfel incat procesul instructiv educativ sa
se desfasoare n conditii optime(concursuri scolare, olimpiade, manifestari cultural artistice).

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite
prin prezenta fisa a postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

» Orice abatere de la prezenta fisa se va sanctiona conform Codului Muncii.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna

a) Relatii ierarhice

— subordonat fata de: Director /Director adjunct

— superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:

— relatii de colaborare: cu responsabilul de catedra si personalul didactic,

didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;

relatii de colaborare cu organele de control | -

c) Relatii de control: -

d)Relatii de reprezentare: Poate reprezenta unitatea scolard in comisii si manifestari, cu
acordul directorului

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: | Nu este cazul

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul

C) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentd™****;

a) persoana careia i se deleaga sarcinile

b) atributiile care vor fi delegate: Sarcinile prevazute in prezenta fisa de post

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura




3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4. Data




