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FI$A POSTULUI

INFORMATICIAN

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: func{ie de execufie

2. Denumirea postului: INFORMATICIAN

3 . Gradul/T rcapta pro fesi onal/profes i onal6 : d ebu tan t- M

4. Scopul principal al postului: INFORMATICIAN

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: medii;
2. Perfecfiondri (specializdri): Atestat de informaticl
3. Cunogtinfe de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel):Avansate, Administrare Refea

(Word, Excel, Internet, Poqtd Electronicd),Utilizare programe IT;
4. Abilitdli, calit6fi gi aptitudini necesare:

G6ndire analiticd ti sinteticd;

Aptitudini de comunicare;

Planificare qi organizare a operaliilor gi activit5lilor;
Acordare gi transmitere de informalii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIYITATILOR

1.1. Gestionarea qi verificarea permanenti a stlrii de func{ionare a echipamentelor de calcul din
dotare qi asigurarea utiliz6rii in bune condi{ii a acestora
- Identificd pe piaf6 softuri in funcfie de nevoile unitafli;
- Se asigurS de buna funclionare a echipamentelor de calcul din dotare qi utilizarea in bune condifii a
acestora precum qi a sistemului de operare video.
1.2. Intre{inerea qi administrarea re{elei de calculatoare qi a accesului la INTERNET a unitifii
- Asigurd buna funcfionare a softurilor educafionale existente in cadrul compartimentelor.
1.3. Implicarea in activiti{ile de proiectare a ofertei educa(ionale la nivelulunitl{ii.
- Participd la proiectarea activitdfilor realizate de cdtre unitate conform cu oferta educafionald a unitdlii;
1..4. Participarea la activitl(i extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unit6fii
- Are abilitdli de operare PC qi le folose;te in proiectarea activitdfii specifice, inclusiv in cadrul
activitdtii extracumiculare.
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1.5. indeplineqte orice sarcinl desemnatl de cltre conducerea unitl(ii in limita competen(elor
profesionale.

2. Hfi, ALIZAREA AC TIVITATIL OR
2.L. Asigurarea asisten{ei tehnice echipamentelor existente in cadrul unit[{ii.
- Sprijind cadrele didactice in intocmirea documentelor specifice gi asigurd asistenfa tehnicl a

echipamentelor existente.
2.2, Utilizarea materialelor didactice adecvate
- lJtilizeazd qi gestioneazd eficient resursele puse la dispozilia postului: bibliotec6 de software si
documentafii, echipamente de tehnicd de calcul qi auxiliare, etc.

2.3. Participarea la activit[{i extracurriculare, precum qi participarea la acfiuni de voluntariat.
- Se implicd in activitIlile derulate in cadrul unitdlii.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3.1 Dezvoltarea capacitifii de comunicare qi relafionare cu beneficiarii.
- Asigurd interfafa intre unitate qi beneficiarii direcli qi indirecfi ai acesteia prin reactualizarea
informaliilor de pe site-ul instituliei.
3.2.Dezvoltarea capacit[{ii de comunicare Ei relafionare cu personalul unit[{ii
- R:ealizeazd, adminisffeazd qi reactualizeazd site-ul unitdrii in urma primirii de informalii de la

personalul didactic al unitdfii.
3.3 Dezvoltarea capacitlfii de comunicare Ei rela{ionare cu echipa managerial5.
- Comunicd permanent cu directorul Ei coordonatorii compartimentelor in vederea transmiterii
informaliilor la termen.
3.4 Dezvoltarea capaciti{ii de comunicare ;i rela{ionare in cadrul comunitl{ii.

- Disemineazdpe site-ul instituliei informa{ii privind activitdflle specifice derulate de cdtre personalul

didactic din cadrul unitdfii.
3.5 Rela{ionarea cu firmele produc[toare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care

asigur[ service-ul echipamentelor de calcul, rela{ionarea cu provider-ul de INTERNET.
- Menline legdtura cu firmele produc[toare ale softurilor educalionale folosite in cadrul

compartimentelor unit6lii ale echipamentelor de calcul gi cu alte firme de profil.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I DEZVOLTARE PERSONALA

4,1. Yalorificarea competen{elor ;tiin{ifice, dobindite prin participarea la programele de

formare/perfec{ionare.
- Se implicd in derularea activitdlilor specifice, pe baza competen{elor dob6ndite in urma participdrii la

programe de formare / cursuri de perfeclionare.
- Centralizeazdqirealizeazd,baze de date in urma aplicdrii de chestionare, pentru realizarea studiilor de

cercetare desfdgurate de cdtre unitate ori la solicitarea Inspectoratului $colar, Ministerul Educafiei, etc.

4.2. Implicarea in organizarea activit[{ilor specifice la nivelul comisiilor din cadrul unitl{ii
- La solicitarea directorului/responsabililor comisiilor, cadrelor didactice, se implicd in organizarea qi

derularea activit6tilor specifice in cadrul comisiilor respective.

4.3. Realiz areal actualizarea portofoliului qi dosarului personal.
-Realizeazd qi actualizeazd portofoliul qi dosarul personal.



$coala Gimnaziali "Mihai Viteazul" 2023-2024

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII
5.1. Dezvoltarea de parteneriate qi proiecte educa{ionale in vederea dezvoltErii institu{ionale.
- Redacteaz[ la solicitare eventuale parteneriate qi proiecte educa{ionale propuse de cdtre unitate;

5.2. Promoy Lrea ofertei educa{ionale.
- Se implicl inrealizarea acliunilor de promovare a ofertei educafionale;
5.3. Realizarea/participarea la programe/activit[(i de prevenire qi combatere a violen{ei qi

comportamentelor nesinltoase in mediul qcolar.
- Centralizeazd Ei rcalizeazdbaze de date in unitate
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sinitate pi securitate a muncii, de PSI qi ISU pentru
toate tipurile de activitl{idesfiqurate in cadrul uniti{ii
- lgi insugegte gi respectd normele de protectie a muncii qi misurile de aplicare a acestora;
- igi insugeEte Ei respectd prevederile legislaliei din domeniul securitSlii qi sdndtdfii in muncl gi m[surile
de aplicare a acestora;
- Respectd prevederile RI.
5.5. Implicarea activl in crearea unei culturi a calit5{ii la nivelul organizafiei.
- Promoveazd sistemul de valori al unit6{ii la nivelul comunitElii;
- Faciliteazd procesul de cunoaqtere, inlelegere, insuqire qi respectare a regulilor sociale.

II. ALTE ATRIBUTII.

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale qi civice (limbaj, finutl, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea rela{iilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei qi denigr6rii altora;
2. Prczentarea la serviciu intr-o tinutd decent6;

3. Respectarea gefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitdfli, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munc6 sd fie unul civilizat pundnd pe primul loc relaliile interumane,

armonia grupului, munca in echipa gi randamentul muncii.
2. Respectarea qi promovarea deontologiei profesionale.

l. Profesionalismul, stdpdnirea domeniului in care desfEgoar6 activitate;
2. Munca tenace, eforturi susfinute, perseverenta qi implicare directd in activitdlile pe le are in atribufiile
de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipd (acliunea gdnditd ;i infdptuitd in comun, coeziunea gi intrajutorarea
co legilor in realizarea activitetii) ;

Asumarea responsabilitdlii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
in funclie de nevoile specifice ale unitdlii de inv6j6m0nt, salariatul este obligat s5 indeplineascd ;i alte
sarcini repxtizate de angajator, precum gi s5 respecte normele, procedurile de sdndtate qi securitate a
muncii, de PSI qi ISU, in condifiile legii.
1. Rdspunde de gestionarea laboratoarelor de informaticd, findnd o evidenld clarda materialului existent
(pdrfi componente ale calculatoarelor, soft-uri, licen{e) in urma inventarelor ftcute anual la nivelul
unitdlii gcolare;

2. Trebuie sd respecte programul de lucru stabilit in contract (de reguld intre orele 8-16, sau in func{ie de

necesit[1i);
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3. Trebuie sd anunfe la timp situafiile personale de excepfie care ar duce la incdlcarea programului de

lucru intr-o anume zi sau perioada qi furnizarea unei solufii de rezolvare pentru acoperire sarcinilor
postului (comunicarea situa{iei apSrute se va face conducerii unitSliiqcolare, specificdndu-se: motivul,
durata gisolulia de rezolvare);
4. Rdspunde de dotarea calculatoarelor cu programe necesare in procesul educativ;
5. Acordd sprijin tehnic informatizdrii administra{ieigcolare prinrealizarea unor baze de date;
6. Se preocup[ permanent de asigurarea securitdliirelelei de calculatoare;
7. Se preocupd permanent de SIIIR.
8. intreline, repard Ei inlocuieqte dispozitivele calculatoarelor urmdrind gi aplicdnd solulii tehnice pentru
mdrirea capacitdlii Ei calitE{ii lor;
9. Sprijin[ cadrele didactice
10. Preia qi pred[ laboratoarele de informatici la intrarea gi la iegirea din programul de lucru, cu

consemnarea stdrii in care se gdsesc laboratoarele. Neregulile se vor inregistra explicit in caietul
laboratorului;
11. Solicitd profesorului completarea figei laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi de lucru
la intrarea clasei in laborator, consemneaz[ modificdrile de repartizare pe care le face profesorul in
timpul orelor de laborator gi preia figa semnatd de cdtre profesor la incheierea activitdlii;
12. Interzice, in mod civilizat, accesul sau rdmdnerea in laborator a elevilor care nu sunt insofifi de

profesorul clasei/grupei de lucru de la acel moment;
13. Interzice, in mod civilizat, accesul oricdrui elev sau persoand care nu face parte din catedra de

informaticd in laboratoare in perioada de intre[inere a sistemelor sau cdnd laboratoarele sunt libere;
14. Opreqte desfEgurarea orelor in laborator, prin oprirea accesului la retea in acel laborator, in cazul in
care constatd cd eleviijoacdjocuri pe calculator qi nu respectdproiectul didactic;
15. Se preocupd de permanenta perfeclionare gi imbundtdtire a pregdtirii profesionale, in vederea

aplicdrii corecte qi complete a reformei inv6!6m0ntului;
16. SprijinS cadrele didactice in utilizarea calculatorului, in predarea altor discipline (matematicd, frzicd,
chimie, astronomie, geografie, etc.) Precum gi in evaluarea asistatd de calculator;
17. IJtilizeazd qi foloseqte principalele sisteme de operare a calculatoarelor pentru inregistrarea

programelor necesare desfbqurdrii orelor de laborator;
18. Pune in funcfie echipamentele electronice aflate in dotarea unit6{ii;
19. Respectd regulile de proteclie a muncii in laborator gi efectueazd instructajul elevilor;
20. Se ocupd de materialul didactic demonstrativ pentru lucr6ri qi lec(ii, potrivit indica{iilor profesorului

de specialitate;
21. Sprijind elevii in vederea organizdrii gi desfrqurdrii activitdtii in cercuri;
22. Laterminarea programului se ocupa de verificarea stdrii in care se gdsesc laboratoarele (funcfional gi

structural);
23. Realizeazdreferate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;
24. Se ocupd de administrarea relelei de internet qi serviciile de e-mail.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULU POSTULUI:
1. Sfera relafionali internI:
a) Relafii ierarhice:
- subordonat fa[6 de: director; director adjunct;
b) Relalii func{ionale: cu Inspectoratul $colar, Casa Corpului Didactic, alte unit6}i de inv6{6m6nt
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c) Rela(ii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar;
d) Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea.
2. Sfera rela(ionall externl:

a) cu autoritdfi gi institu[ii publice:
b) cu organizafii internafionale:
c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribu(ii qi competen(I:

(Sc vqr trece atribuliile care vor fi delegate cdtre o altd persoanl in situalia irt cat'e salariattrl se al.lZr in imposibilitatea de

a-5i incleplilti atribL(iile de serviciu (concediu de oclihn6, concediu pentru incapacitate de ntunc6, delega{ii, concediu t}rl

plati, sLrspendare, detaqare etc.). Se vor specilica atribuliile, precLlm qi nurnele persoanei/persoatrelor, dupd caz, care Ie valle

vor prelua prin delegare.)

Rispunderea disciplinarfl:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupd sine

sc[derea corespunz[toare a calificativului gi / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.


