FISA POSTULUI INFORMATICIAN

Denumirea postului de munca

Cerinte / pregatire profesionala:
- studii: Superioare de specializare/Diploma ciclul I de studii universitare de licenta sau ciclul

I de studii universitare de masterat in profilul postului

Integrarea in structura organizatorici

Relatiiprofesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct, contabil-sef, secretar sef

- de colaborare: colaboreaza cu intreg personalul unitatii de invatamant

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Analizarea softurilor educationale.

* Alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea starii de functionare a echipamentelor
de calcul

1.2. intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

* Gestioneaza si verificd permanentd stirea de functionare a echipamentelor de calcul din
dotare si asigura utilizarea in bune conditii a acesteia,

» utilizeaza baza logistica existentd in unitatea de Tnvatamant,
* realizeaza intretinerea retelei INTERNET a scolii;
* administreaza in bune conditii reteaua de INTERNET a scolii.
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.
* claborareaza documente de proiectare
* Intocmeste baza de date elevi
» responsabil SIIIR
* intocmeste planificdrile calendaristice conform legislatiei in vigoare pana la termenul stabilit.
» Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitati
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
* analizeaza softurilor educationale

* participd la realizarea intocmai si la timp a activitdtilor planificate ,pregatirea activitdfii
practice-aplicative (resurse materiale, mijloace)

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii

* Inlesneste folosirea de catre profesori a soft-urilor educationale;

* Inlesneste folosirea de catre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea scolii;



» Asigura instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a serverelor de
comunicatii, de MAIL, de FTP, de WWW din cadrul scolii;

* Asigurd instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet; 0 Acorda asistentd
tehnica utilizatorilor retelei in probleme de:

a. utilizare protocoale si utilizare de transfer fisiere.
b. configurare calculatoare, sub sistemul de operare WINDOWS, pentru acces internet
c. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de catre cadrele didactice

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitaitilor
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 sub sistemul de operare Windows, in vederea conectarii acestora
la retea.

» Asigurd gestiunea utilizatorilor de acces la reteaua Internet: creearea conturilor e-mail.

* Asigura actualizarea paginii WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru promovarea
imaginii unitatii scolare.

* Realizeaza activitatii de protectie — securizare a retelelor de calculatoare:

a. elaboreaza scripturi pentru protectia retelei fatd de atacurile unor persoane
neautorizate.

b. monitorizeaza traficului pentru a detecta accesele neautorizate si actioneaza pentru
evitarea producerii lor pe viitor.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

* Intocmeste lista cu echipamentele de tehnica de calcul necesare desfasurarii activitatilor
didactice

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.

* Redactarea/coodonarea realizarii revistei scolii, participarea la unele activitati extracurriculare
la nivelul scolii.

3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

» Participa la activitati extracurriculare precum si la actiuni de voluntariat.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu elevii.

* comunicarea permanenta cu elevii scolii

» folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru reglarea ritmului de desfasurare a activitatii
sale

4.2. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

» Comunicare permanentd 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 capacititii 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 unitéitii 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 unitatii scolare;

* Asigura si realizeaza administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la nivelul fiecarui
laborator;

* Comunica permanent cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele
care asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de INTERNET.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

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

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

* Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de matematica /
informatica

* Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal O Participarea activa la activitatile
comisiilor din unitatea scolard

5.3. Aplicarea cunostintelor, abilitatilor/competentelor dobandite.

* Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inutd, respect, comportament), respectarea si
promovarea deontologieie profesionale.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATH SCOLARE
6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

O 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.

* Realizeazd/participd la programe/activitafi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar.



O
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activititile desfasurate in laboratorul de
informatica

* Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfagurate in laboratorul de informatica

ALTE ATRIBUTII

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

- Comisia de decontare a navetei
- Responsabil administrarea paginii web a scolii
- Responsabil programe informatice

- Comisie pentru coordonarea si indrumarea elevilor care sustin examenul de
bacalaureat

- Responsabil cu pontajul lunar cadre didactice, didactice auxiliare

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa

sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta :



