MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL NATIONAL ,PETRU RARES”
SUCEAVA

str. Mihai Viteazu nr. 24 720059 e-mail: cnpetruraressv@gmail.com
tel.: 0230-520822 fax: 0330-401178 web:  cnprsv.ro

FISA POSTULUI INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr. 600
din 20.04.2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat
in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numadrul........, se incheie
astazi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Denumirea postului: INFORMATICIAN

Decizia de numire: ....................

Incadrarea:

Numar de ore sarcini de serviciu: 40 / sdptamana, program flexibil
Cerinte:

- studii: superioare de lungé durata -diploma de absolvire a unei institutii de invatamant
superior de profil (automatizari, calculatoare, informatica);

- studii specifice postului: cunostinte hardware (asamblare, actualizare/upgrade
hardware) si software (instalare sisteme de operare, drivere, programe etc.)

- vechime 1n domeniu : minim 2 ani

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar

- de reprezentare a unitatii scolare la activitati la care participa ca delegat din partea
unitatii




Activitate
1. PROIECTAREA ACT IVITAIH
1.1. Analizarea softurilor.

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

1.2. Intretinerea si administrarea retelei de calculatoare (scoald — 3 laboratoare de
informatica, sali de clasa, CDI, birouri, cabinete, camin).

Gestioneaza si verificd permanenta starea de functionare a echipamentelor de
calcul din dotare si asigura utilizarea In bune conditii a acesteia,
utilizeaza baza logistica existenta in unitatea de Tnvatamant,

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

Asigurarea asistenta tehnica profesorilor de alta specialitate decat informatica, cat si
a celor de informatica, in timpul orelor desfasurate in laboratoarele de informatica.
Inlesneste folosirea de catre profesori a soft-urilor educationale.

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

Acorda asistenta tehnica utilizatorilor retelei (angajati, elevi) in probleme de:

a. utilizare protocoale si utilizare de transfer fisiere.

b. configurare echipamente/sistem de operare/aplicatii software

c.  utilizarea contului personal al utilizatorului in limita competentelor

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: bibliotecad de
software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.
Configureaza statiile de lucru sub sistemul de operare Windows.

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

participarea la unele activitdti extracurriculare la nivelul scolii.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

Participa la activitdti extracurriculare 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

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

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 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 capacitdtii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
Comunicare permanenta 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,

Comunica permanent cu beneficiarii din cadrul comunitatii — pdrinti ai elevilor
Comunicad permanentd cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul,
cu firmele care asigura service-ul echipamentelor de calcul,

Asigurd operatii de depanare Hard si Soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul
st de transmisii de date aflate Tn unitatii scolare.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI ST 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.

Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal
Redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucrari de specialitate.
Participarea activa la activitdtile comisiilor metodice, consilii profesorale cu tema

5.3. Aplicarea cunostintelor, abilitatilor /competentelor dobandite.



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 unitétii la nivelul comunitatii.

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

Realizeaza/participa la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar.

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 sandtate 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 activititi desfasurate in cadrul unitatii de ITnvatdmant precum
si a sarcinilor suplimentare.

7.CONDUITA PROFESIONALA
7.1. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament),
respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

7.2. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

7.3. Respectarea legislatiei muncii in vigoare, a RI si ROF colegiului si a ROFUIP SI LEN

II. ALTE ATRIBUTIIL.

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

membru in comisia de inventariere anuald a tuturor gestiunilor din patrimoniul
unitatii



