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Nr. /

FISA POSTULUI
INFORMATICIAN

in temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Invatimant preuniversitar, Legii nr.
53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completdrile si modificarile ulterioare, Ordinului nr. 600/2018
al Secretarului General al Guvernuluj pentru aprobarea Codului controluluj intern/managerial al entitétilor
publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Ordinului nr.
6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuali a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat
in Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numirul , s¢ incheie astizi,

» prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
I. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: INFORMATICIAN

3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

6. Scopul principal al postului: INFORMATICIAN

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUTI:

1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializiri): Automatiziri si calculatoare, Informatici:

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Avansate, Administrare Retea

(Word, Excel, Internet, Posti Electronici), Utilizare programe IT;
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5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Géndire analitica si sintetica;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor i activitatilor:

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUIL:

Domnul / Doamna , posesotr/posesoare 2 Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de muncé la nr ma oblig sd
respect urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd __ ore/saptdmana,

corespunzitoare unei parti din salariul de bazi, stabilite la data de

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea softurilor educationale.

1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolil.

- Gestionarea si verificarea permanenta a starii de functionare a echipamentelor de calcul din dotare si
asigurarea utilizarii in bune conditii a acestora;

 Identifica pe piata softuri in functie de nevoile unitatii;

- Se asigurd de buna functionare a echipamentelor de calcul din dotare si utilizarea in bune conditii a
acestora precum si a sistemului de operare video.;

- Asiguri buna functionare a softurilor educationale existente in cadrul compartimentelor.

1 3. Elaborarea documentelor de proiectare.

- Participa la proiectarea activitatilor realizate de catre unitate conform cu oferta educationala a unitatii;

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor unitatii.
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- Sprijind cadrele didactice in intocmirea documentelor specifice si asigurd asistenta tehnica a
echipamentelor existente.

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul $i a soft-urilor necesare activitatilor de predare-
invatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate

- Utilizeazd si gestioneazi eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteci de software si

documentatii, echipamente de tehnici de calcul si auxiliare, etc.

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

3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu elevii.

- Asigura interfata intre unitate si beneficiarii directi si indirecti ai acesteia prin reactualizarea informatiilor
de pe site-ul institutiei.

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

- Realizeaza, administreazi si reactualizeazi site-ul unitatii in urma primirii de informatii de la personalul
didactic al unittii.

4.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

- Comunicd permanent cu directorul si coordonatorii compartimentelor in vederea transmiterii
informatiilor la termen.

4.4 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in cadrul comunititii.

- Disemineazi pe site-ul institutiei informatii privind activititile specifice derulate de citre personalul
didactic din cadrul unititii;

- Relationarea cu firmele producitoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care asigurd
service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu provider-ul de INTERNET;

- Mentine legatura cu firmele producitoare ale softurilor educationale folosite in cadrul compartimentelor
unitatii ale echipamentelor de calcul si cu alte firme de profil;

4.5 Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unititii scolare.
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5. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

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

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al unitétii la nivelul comunitatii.

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire §i respectare a regulilor sociale.

6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5. Organizarea activitagilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanétate §i securitate a muncii,

de PSI si ISU pentru activititile desfasurate in laborator.

II. ALTE ATRIBUTIIL

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

[, Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrérii altora;

7. Prezentarea la serviciu Intr-o tinuta decenta;

(V3]

. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoard activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipé (actiunea gandita si infiptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
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In functie de nevoile specifice ale unitatii de Invdtdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sinitate sl securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

1. Raspunde de gestionarea laboratoarelor de informatici, tinand o evidentd clard a materialului existent
(parti componente ale calculatoarelor, soft-uri, licente) in urma inventarelor facute anual la nivelul unitétii
scolare;

2. Trebuie sa respecte programul de lucru stabilit in contract (de reguli intre orele 8-16, sau in functie de
necesitéti);

3. Trebuie si anunte la timp situatiile personale de exceptie care ar duce la incilcarea programului de lucru
intr-o anume zi sau perioada si furnizarea unej solutii de rezolvare pentru acoperire sarcinilor postului
(comunicarea situatiei aparute se va face conducerii unitétii scolare, specificandu-se: motivul, durata si
solutia de rezolvare):

4. Réspunde de dotarea calculatoarelor cy programe necesare in procesul educativ;

5. Acorda sprijin tehnic informatizirii administratiei scolare prin realizarea unor baze de date;

6. Se preocupi permanent de asigurarea securitatii retelei de calculatoare;

7. Se preocupd permanent de SIIIR.

8. Tntre;ine, repard si inlocuieste dispozitivele calculatoarelor urmarind s aplicand solutii tehnice pentru
mdrirea capacitatii si calitatii lor;

9. Sprijini cadrele didactice

10. Preia si predd laboratoarele de informaticd la intrarea si la iesirea din programul de lucru, cu
consemnarea starii in care se gisesc laboratoarele. Neregulile se vor inregistra explicit in caietul
laboratorului;

11. Solicita profesorului completarea fisei laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi de lucru la
intrarea clasei in laborator, consemneaza modificarile de repartizare pe care le face profesorul in timpul
orelor de laborator si preia fisa semnati de catre profesor la incheierea activitatii;

12. Interzice, in mod civilizat, accesul sau rimanerea in laborator a elevilor care nu sunt insotiti de
profesorul clasei/grupei de lucru de la ace] moment:

13. Interzice, in mod civilizat, accesul oricirui elev sau persoana care nu face parte din catedra de

informatic4 in laboratoare in perioada de intretinere a sistemelor sau cand laboratoarele sunt libere;
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14. Opreste desfasurarea orelor in laborator, prin oprirea accesului la refea in acel laborator, in cazul in
care constatd ci elevii joacd jocuri pe calculator si nu respecta proiectul didactic:

15. Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunétitire a pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte §i complete a reformei invatamantului;

16. Sprijina cadrele didactice in utilizarea calculatorului, in predarea altor discipline (matematica, fizicd,
chimie, astronomie, geografie, etc.), precum si in evaluarea asistata de calculator;

17. Utilizeazd si foloseste principalele sisteme de operare a calculatoarclor pentru inregistrarea
programelor necesare desfasuririi orelor de laborator;

18. Pune in functie echipamentele clectronice aflate in dotarea unitatii:

19. Respecta regulile de protectie a muncii in laborator si efectueazd instructajul elevilor;

20. Se ocupa de materialul didactic demonstrativ pentru lucrari si lectii, potrivit indicatiilor profesorului
de specialitate;

21. Sprijind elevii in vederea organizarii si desfagurdrii activitatii in cercuri;

22. La terminarea programului se ocupa de verificarea starii in care se gasesc laboratoarele (functional si
structural);

23. Realizeaza referate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;

24. Se ocupi de administrarea retelei de internet si serviciile de e-mail.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fat de: director;

b) Relatii functionale: cu Inspectoratul Scolar, Casa Corpului Didactic, alte unitd{i de invétamant

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.
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2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritati si instituii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii i competenti:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o altd persoani in situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fira plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)

Raspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupi sine

scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:
1. Numele i prenumele:
2. Functia de conducere:

3.Semnatura..........

F.LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura..........
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Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ritmandnd in documentele unitatii, iar al

doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUTI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si rispunderi in domeniul secu ritatii si sanatitii in munci

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incét si nu expuna la risc de accidentare sau imbolnivire profesionald propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- 54 utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munci pe care le primeste spre exploatare.
- S& mentina ordinea si curiitenia pe cdile de acces si circulatie si s le mentind in permanent libere.

- S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- 5@ comunice imediat conducitorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru lucritori, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

- 8a aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoan sau
altele despre care a luat cunostints.

- S@ coopereze cu conducatorului locului de muncd, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

- S isi insuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munci si
masurile de aplicare a acestora.

- Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucritorilor cu care executi impreuna o sarcind de munci, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- S& se prezinte la lucru sdnitos, odihnit si fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- Sa verifice la inceperea programului de lucru dac echipamentele de munci cu care lucreazi pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitafii i sanatitii in munca.

- Sa execute numai lucririle dispuse de conducitorul locului de munci si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze in perfecta stare echipamentele de munci si dispozitivele de protectie ale acestora precum si
toate materialele cu caracter de propagandi a securitatii muncii.

- S circule numai pe ciile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- Sd participe la toate instruirile in domeniul securitatii i sanitafii Tn munca.

- In cazul producerli unui accident de muncé, acordi accidentatului primul ajutor numai daci a fost instruit
ca salvator sau daci a fost instruit special in acest sens.

- S& aduci la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sdnitate
in munca savdrsite la locul sau de munci.

- S& péraseasci locul de muncd numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:
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Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personald care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de securitate
precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2. Atributiuni si rispunderi in domeniul situatiilor de urgenti

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- S# cunoasci si si respecte masurile de aparare impotriva incendiilor.

- 4 intretina si si foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apérarea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitailor pe care le organizeazi sau le
desfagoara.

- S nu efectueze modificiri neautorizate si fard acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- S aducd la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

2.2. Atributii specifice lucritorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, sub orice forma,
de administrator sau de conducétorul locului de muncé, dupa caz.

- Si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul locului de munca, dupd
caz.

_ S nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- S4 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncd orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situaii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- S& coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- S actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu.

- S furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sa respecte si s aplice normele §i regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgen{a despre care
iau cunostinta.

- Sé participe la pregitirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara activitatea.

- S& accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit mésurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

fntocmit, Data

Am luat la cunostintd,




