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FISA CADRU A POSTULUI - INFORMATICIAN

in temeiul Legii educatiei nationale nr.1 / 2011, cu modificdrile si completirile ulterioare,
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale
de munca cu numarul , se incheie astazi , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:
Denumirea postului: Informatician
Decizia de numire: .........cccoecevevveieenieeenneennns
Incadrarea: I norma
Compartimentul: personal didactic auxiliar
Cerintele postului:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime invatdmant :
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare:
% cu personalul didactic, didactic auxiliar, compartimente similare ale altor unitati de
invatamant;
+ cu Primaria Mangalia, Inspectoratul Scolar Judetean Constanta;
¢ alte persoane fizice si juridice.
- de reprezentare a unitatii scolare.

Doamna ......cccceeieeieeniene , posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la
Registrul de evidenta a contractelor individuale de muncd lanr....................... , ma oblig sd respect
urmatoarele unitdti de competenta (atributii), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 8 ore/zi/ 40
ore/ saptdmana, reprezentand norma de baza, corespunzdtoare unei parti din salariul de baza, stabilite la
datade.......cccocvevenennnn

Program de lucru: zilnic de la 7,45-15,45, pauza de masd de 20 minute stabilita in functie de
activitatile planificate (art.23.1 din CCM/2019).

I. ATRIBUTII

Domeniile sunt completate cu criteriile de performanta de mai jos, cu indicatorii de performanta
din fisa de autoevaluare, aprobatd de Consiliul de Administratie la inceputul anului scolar si cu
atributiile din regulamentele scolare.

ATRIBUTII GENERALE POSTULUI
- Deschide/inchide sesiunea de lucru in retelele de calculatore;
- Raspunde si intretine retelele de calculatore, tehnica de calcul din dotarea scolii;
- Intretinerea si operarea sistemului de supraveghere video;
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Intocmirea proceselor verbale de constatare si preluare in gestiune pe anul scolar respectiv a
laboratoarelor de informatica, tehnicii de calcul din scoald;

Asigura cu soft de actualitate retelele de calculatore din scoala si procura licentele pentru acestea;
Raspunde de dotarea calculatoarelor cu programe necesare in procesul educativ;

Acorda sprijin tehnic informatizarii administratiei scolare prin realizarea unor baze de date;

Se preocupa permanent de asigurarea securitatii retelei de calculatoare;

Se preocupa permanent de SIIIR, TEAMS;

Intretine, repara si inlocuieste dispozitivele calculatoarelor urmirind si aplicdnd solutii tehnice
pentru marirea capacitatii si calitatii lor;

Preia si preda laboratoarele de informatica la intrarea si la iesirea din programul de lucru, cu
consemnarea starii in care se gasesc laboratoarele;

Réspunde de gestionarea laboratoarelor de informaticd, tinand o evidentd clard a materialului
existent (parti componente ale calculatoarelor, soft-uri, licente) in urma inventarelor facute anual
la nivelul unitatii scolare;

Interzice, in mod civilizat, accesul sau ramanerea in laborator a elevilor care nu sunt Insotiti de
profesorul clasei/grupei de lucru de la acel moment; accesul oricdrui elev sau persoana care nu
face parte din catedra de informatica in laboratoare in perioada de intretinere a sistemelor sau
cand laboratoarele sunt libere;

Opreste desfasurarea orelor in laborator, prin oprirea accesului la retea in acel laborator, in cazul
in care constata cd elevii joaca jocuri pe calculator si nu respectd proietul didactic;

Se preocupa de permanenta perfectionare si Tmbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatdmantului,

Sprijind cadrele didactice in utilizarea calculatorului, in predarea altor discipline (matematica,
fizica, chimie, biologie, geografie, etc.) precum si in evaluarea asistata de calculator;

Instruieste cadrele didactice din scoala in vederea utilizarii platformei TEAMS si sprijina
cadrele didactice la buna desfasurare a orelor TEAMS;

Reactualizeaza aplicatia si incarca noi lectii ori de cate ori este nevoie;

Tine legdtura cu informaticienii din tarad prin intermediul portalului ministerului;

Utilizeaza si foloseste principalele sisteme de operare a calculatoarelor pentru inregistrarea
programelor necesare desfasurarii orelor de laborator;

Intocmeste situatii de constatare a prejudiciilor aduse de citre elevi mobilierului sau
echipamentelor din dotarea laboratorului;

Pune in functiune echipamentele electronice aflate in dotarea scolii;

Verifica permanent starea de functionare a aparaturii din dotare si asigura utilizarea in bune
conditii a acesteia;

Respecta regulile de protectie a muncii in laborator;

Se ocupd de materialul didactic demonstrativ pentru lucrari si lectii, potrivit indicatiilor
profesorului de specialitate;

Efectuarea unui inventar anual la nivelul unitatii scolare;

Sprijina elevii in vederea organizarii si desfasurarii activitatii;

La terminarea programului se ocupd de verificarea starii in care se gdsesc laboratoarele
(functional si structural);

Realizeaza referate de necesitate referitoare la dotarea laboratoarelor;

Efectueaza activitati de aprovozionare cu echipamente de tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, video-proiectoare, etc.) si consumabile aferente acestora (hartie, CD, DVD, folii
transparente, tonere, etc)

Se ocupd de administrarea retelei de internet si serviciile de e-mail.



ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Gestionarea si verificarea permanenta a starii de functionare a echipamentelor de calcul din
dotare si asigurarea utilizarii in bune conditii a acesteia

1.2. intretinerea si administrarea retelei de calculatoare si INTERNET a scolii, a platformei TEAMS,
a siteului unitatii, a sistemelor informatice din dotarea unitatii

1.3. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitagii

1.4. Gestionarea programelor informatice pentru desfasurarea examenelor nationale si a simularilor
aferente acestora

1.5. Participarea la activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din planul
managerial al unitati.

2. REALIZAREA ACTIVITATII

2.1. Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de altd specialitate decat informatica in timpul orelor
desfasurate in oricare laborator de informatica

2.2. Instruirea si sprijinirea personalului didactic in vederea utilizdrii platformei TEAMS

2.2. Utilizarea si gestionarea eficienta a resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de software
si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc

2.3. Participarea la activitati extracurriculare precum si participarea la actiuni de voluntariat.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu elevii

3.2. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu personalul scolii

3.3. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu echipa manageriala

3.4. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii

3.5. Relationarea cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care
asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de INTERNET.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

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

4.2. Implicarea in organizarea activitagilor metodice la nivelul comisiilor

4.3. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal

4.4. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale

5.2. Promovarea ofertei educationale

5.3. Realizarea/participarea la programe/activitdfi de prevenire $i combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitétii de invatamant precum si a sarcinilor suplimentare

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

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale



II. ALTE ATRIBUTII

- Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.

- Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern de Organizare si Functionare a
unitatii.

- Respectarea regulilor, normelor si procedurilor stabilite prin acte normative si/sau acte interne
privind prevenirea si protectia iIn domeniul securitatii si sanatatii in munca, prevenirea si apararea
impotriva incendiilor si prevenirea, evitarea, diminuarea efectelor si managementul situatiilor de
urgenta.

- Respectarea prevederilor din actele normative si/sau actele interne privind respectarea drepturilor
omului §i a demnitdtii umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de acte, decizii, actiuni,
afirmatii etc. care pot sa conduca la discriminare si/sau hartuire de orice naturd — atat in relatiile
stabilite cu ceilalti salariati, cat si in relatiile stabilite cu elevii.

- Respectarea tuturor prevederilor prevazute in legislatia generala si specifica legate de aceasta
functie. (Legea Educatiei nr.1/2011, ROFUIP, RIOF, Codul de Conduitd al liceului etc.).

- Participarea la sedintele Consiliului profesoral atunci cand este invitata;

- Respectarea prevederilor Procedurilor stabilite de unitate, respectarea Planului de masuri 1n
vederea prevenirii infectiei cu SARS-CoV-2.

In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unititii prin decizii interne in conditiile legii.

Evaluarea competentei profesionale se face in baza Fisei cadru de autoevaluare/evaluare in
vederea stabilirii calificativalui anual conform sarcinilor specificate in fisa postului.

In conformitate cu prevederile Legii 272 2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicata, a Regulamentului Uniunii Europene 2679 / 2016 aplicabil in Romdnia din data
de 25 mai 2018, aveti obligatia sa respectati intocmai obligatiile ce va revin cu privire la evidenta,
manipularea, pastrarea informatiilor, datelor, documentelor confidentiale la care aveti acces, inclusiv
dupa incetarea activitatilor ce presupun accesul la aceste informatii, sa raspundeti de protectia datelor
cu caracter personal prelucrate in mod nemijlocit, voluntar si involuntar in exercitarea atributiilor de
serviciu.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
scaderea corespunzdtoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta,

SeMNAtULA....covuveeieeeeeeeeiiiieeee e Data: ....ooovvviveeeeeeiiiiienine,

Prezenta fisd are atasate ca anexe responsabilitdfile privind respectarea normelor, procedurilor
de sanatate si securitate a muncii, de PSI/ISU. Prezenta fisa a fost Intocmitd in 2 (doud) exemplare, un
exemplar in documentele scolii, iar al doilea exemplar fiind Tnméanat angajatului.
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