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FISA POSTULUI INFORMATICIAN

In temeiul, Legii educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare, Codului muncii (Legea nr.53/2003), Regulamentului de Organizare si Functionare
a unitatilor de Invatdmant preuniversitar aprobat prin OME 5726/2024 se incheie astazi
prezenta Fisd a postului :

Numele si prenumele: ...
Denumirea postului: INFORMATICIAN
Incadrarea: Cerinte:

» studii superioare, specifice postului;
Relatii profesionale:

v" ierarhice de subordonare: director; contabil-sef, administrator patrimoniu;

v' de colaborare: cu profesorii scolii; cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii

de catedre;

v' de reprezentare a unitatii scolare la solicitarea conducerii institutiei.
Conditiile de lucru ale postului :

a) Programul de lucru: 4 ore/zi, o medie de 20 de ore pe sdptamana;

b) Program zilnic de lucru conform orarului depus la conducerea unitatii.
(D Lo a1 a 18] 7o -T2 - TR ,
posesor/posesoare a Contractului Individual de Muncd inregistrat la Registrul de evidenta a
contractelor individuale de munca la nr. ...... din ...... ma oblig sd respect urmatoarele atributii,
sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 20 ore/saptamana.

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. - Analizarea softurilor educationale:
% Alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea starii de functionare
echipamentelor de calcul.
1.2. - Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii:
% Gestioneaza si verificd permanent starea de functionare a echipamentelor de calcul
din dotare si asigura utilizarea in bune conditii a acesteia;
utilizeaza baza logistica existentd in unitatea de invatdmant;
realizeaza intretinerea retelei INTRANET si INTERNET a scolii;
administreaza in bune conditii reteaua de INTRANET si INTERNET a scolii.
1.3.- Elaborarea documentelor de proiectare:
elaboreaza documente de proiectare in domeniul de activitate;
intocmeste planificarile calendaristice conform legislatiei In vigoare pana la termenul
stabilit;
% Implicarea n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.
1.4. - Actualizarea documentelor de proiectare didactica:
% analizeaza softurilor educationale;
% participa la realizarea intocmai si la timp a activitatilor planificate, pregatirea
activitatii practice - aplicative (resurse materiale, mijloace).
1.5. - Indeplineste orice sarcini desemnati de citre conducerea unititii Tn limita
competentelor profesionale.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. - Asigurarea asistentei tehnice echipamentelor existente Tn cadrul institutiei:
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% Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de alta specialitate decat informatica in
timpul orelor desfasurate in laboratorul AEL sau in oricare alt laborator de
informatica;

s Inlesneste folosirea de citre profesori a soft-urilor educationale;

Inlesneste folosirea de citre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din

dotarea scolii;

Asigura instalarea si configurarea AEL;

Asigurd instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a

serverelor de comunicatii, de MAIL, de FTP, de WWW din cadrul scolii;

Asigura instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet;

Acorda asistenta tehnica utilizatorilor retelei Tn probleme de:

a. utilizare protocoale si utilizare de transfer fisiere;

b. configurare calculatoare, ce utilizeaza sistemul de operare WINDOWS, pentru

acces internet;

C. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de catre cadrele didactice;

d. asigura accesul si indruma personalul desemnat sa foloseasca cloud-ul scolii.

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

activitatilor de predare-invatare:

% Utilizeaza si gestioneaza eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de
software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc;

% Configureaza statiile de lucru ce utilizeaza sistemul de operare Windows, in vederea

conectarii acestora la retea si la cloud-ul institutiei,

Asigura gestiunea utilizatorilor de acces la reteaua Internet: crearea conturilor e-mail;

Asigurd actualizarea paginii web a scolii, crearea de pagini web, pentru promovarea

imaginii unitatii scolare;

Realizeaza activitati de protectie — Securizare a retelelor de calculatoare:
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a. elaboreaza scripturi pentru protectia retelei fata de atacurile unor persoane
neautorizate;
b. monitorizeaza traficul pentru a detecta accesele neautorizate si actioneaza

pentru evitarea producerii lor pe viitor.
2.3. - Utilizarea materialelor didactice adecvate:

% Intocmeste lista bibliografica cu auxiliarele puse la dispozitia postului;
7

% Intocmeste lista cu echipamentele de tehnicd de calcul, si o listi cu documentatia pusa
la dispozitia postului.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRA CURRICULARE

3.1. - Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extra curriculare:
% Redactarea/coordonarea realizarii revistei scolii, participarea la unele activitati extra
curriculare la nivelul scolii.

3.2. - Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate:

% Participa la activitati extra curriculare precum si la actiuni de voluntariat.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1. - Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
% comunicarea permanenta cu elevii scolii;
s folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru reglarea ritmului de desfasurare a
activitatii sale;
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% Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art. 89
alin 2 si art. 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata);
4.2. - Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii:
¢ Comunica permanenta cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor;
% Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul scolii pentru reglarea ritmului de
desfasurare a activitatii sale.
4.3. - Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala:
% Comunicare permanentd cu conducerea scolii.
4.4. - Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii:
% Relationarea cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul.
4.5. - Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare:
% Asigura operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul si transmisii de date, din
dotarea unitatii scolare;
% Asigura operatii de depanare Hard si Soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul si
de transmisii de date aflate Tn unitatea scolara si intre unitati scolare;
% Asigura si realizeaza administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la nivelul
fiecarui laborator;
Comunica permanent cu beneficiarii din cadrul comunitatii — parinti ai elevilor;
Comunica permanenta cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul,
cu firmele care asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul
de INTERNET.
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5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. - Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare:

0,

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

5.2. - Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,

manifestdri stiintifice etc:
% Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de
informatica,

% Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;

*

% Redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucrari de specialitate;

0,

% Participarea activa la activitatile comisiilor metodice, consilii profesorale cu tema;
5.3. - Aplicarea cunostintelor, abilitatilor/competentelor dobandite:
7

% Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament),
respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
6.1. - Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale:
% Dezvolta parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale.
6.2. - Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii:
% Promoveaza oferta educationala.
6.3. - Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale:
% Realizeaza/participa la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar.
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6.4. - Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor:
% Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul scolii.
6.5. - Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.
% Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant precum si
a sarcinilor suplimentare.

II. ALTE ATRIBUTIL

Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor iIn mod necorespunzator
atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

(nume si prenume, semnatura si stampila)

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar
al doilea exemplar fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar
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