COLEGIUL NATIONAL "MIHAI VITEAZUL”, MUNICIPIUL PLOIESTI
FISA POSTULUI INFORMATICIAN (INGINER DE SISTEM)

Denumirea postului de munci

Cerinte / pregitire profesionalii:

- absolvent cu diplomi de licen{d al unei institutii de Invi{imant superior de profil
- experientd de minimum 2 ant in domeniul IT

- vechime Invigimant: nu se solicitd

Integrarea in structura organizatorici

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct, contabil-gef, secretar gef
- de colaborare: cu profesorit scolii, cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii de catedre

- de reprezentare a unititii scolare

1. PROIECTAREA ACTIVITATH
1.1. Analizarea softurilor educationale.
e alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea stirii de funcfionare a echipamentelor
de caleul

1.2. Intretinerea si administrarea retelei Internet a scolii.
o gestioneaza si verifici permanent starea de funcfionare a echipamentelor de calcul din dotare
si asiguri utilizarea n bune conditii a acestora

o utilizeazi baza logistici existentd in unitatea de invitdmant
s realizeazi intrefinerea retelei Internet a gcolii

e administreazi in bune conditii reteaua de Internet a scolii

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.
¢ claboreazi documente de proiectare -

» Intocmeste baza de date cy elevil
s responsabil SIHR
 intocmeste planificarile calendaristice conform legislatiei in vigoare pind la termenul stabilit

e se implicd In activititile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactici.
o analizeazi softurile educationale

e participd la realizarea intocmai si la timp a activitdfilor piamﬁuatc pregatirea activitifii
practice-aplicative (resurse materiale, mijloace)

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE '
2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesoriior geolii
» asigurd asistentd tehnicd profesorilor de altd specialitate decat informaticd in timpul orelor



* inlesneste folosirea de citre profesori a softurilor educationale
» inlesneste folosirea de catre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea seolii

s asigurd instalarea, configurarea gi administrarea retelelor de calculatoare, si a serverelor de
comunicatii, de MAIL, de FTP, de WWW din cadrul scolii

& gsigurd instalarea, configurarea si adininistrarea conexiunii la Internet
» acordi asistentd tehnicd wtilizatorilor retelei in probleme de:
I. utilizare protocoale si utilizare de fransfer figiere
2. configurare calculatoare, suib sistemul de operare WINDOWS, pentru acees la Internet
3. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de citre cadrele didactice

2.2, Organizarea si intrefinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activititilor
de predare-invitare.
» utilizeazi 5i gestioneazi eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de software
st documentati, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.

o configureazi statiile de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea conectirii
acestora 1a retea

s asigurd gestivnea utilizatorilor de acces la reteaua Internet: conturi de e-mail

e asigurd actualizarea pagini WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru promovarea
imaginii unitafii gcolare

. 1‘c’éiiz€azé_ activitifi de proteciie —securizare a refelelor de caleulatoare:
1. elaboreazi scripturi pentru protec{ia rejelei fatd de atacurile unor persoane neautorizate

2. monitorizeazi traficul pentru a detecta accesele neautorizate si actioneaza pentru evitarea
producerii lor pe viitor :

2.3, Utilizarea materialelor didactice adecvate, - _
» intocmeste lista cu echipamentele de tehnicd de calcul necesare desfasuririi activititilor
didactice ‘

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
e redacicazd/coordoneazd realizarea revistel scolil, participd la unele activifati extracurriculare
la nivelul scolii

3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate,
* participi la activitifi extracurriculare, precum gi la actiuni de voluntariat

4, COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1. Dezvoltarea capacitiifii de comunicare §i relationare cu elevii.
« comunicd permanent cu elevii gecolii

+ foloseste feed-back-ul furnizat de clevi pentru reglarea ritmului de desfisurare a activitdfii
sale

4.2, Dezvoltarea capacitiitii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
» comunicd permanent cu celelalte cadre didactice, cu responsabilii comistilor



e foloseste feed-back-ul furnizat-de personalul scolii pentru reglarea ritmului de desfisurare a
activitatii sale

4.3. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
e comunicl permanent cu conducerea scolit '

4.4, Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in cadrul comuniti(ii.
o relationeazi cu firmele producitoare de soft-uri, de echipamente de calcul

4.5, Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul siin afara unititii scolare.
e asigurd operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul i ransmisii de date, din dotarea
unititit scolare

e asigurd operatii de depanare hardware si sofiware, in limita competentei, a tehnicii de calcul
si de transmisii de date aflate in dotarea unititii gcolare

¢ asigurd i realizeazd administrarea refelei, starea conexiunilor cu retelele de la nivelul
fiecirui laborator

e comunicd permanent cu firmele producitoare de soft-uri, de echipamente de caleul, cu
firmele care asigurd service-ul echipamentelor de calcul, relagioneazd cu provider-ul de
Internet

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare,
« valorifici competenfele stiintifice dobéndite prin participarea la programele de
formare/perfectionare

5.2, Participarea la activititi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,
maniestiri stiintifice ete.
e se implica in organizarea activitagilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de matematicd /
mformatici ' /

e realizeazi/actualizeaza portofoliul i dosarul personal

» participa activ Ia activitdtile comisiilor din unitatea scolard

5.3. Aplicarea cunostintelor, abilititilor/competentelor dobiindite.
o manifesti atitudine morald si civici (Himbaj, tinutd, respect, comportament), respectd §i
promoveaza deontologia profesionala

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

e dezvoltd parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltirii institutionale

6.2 Promovarea sistemului de valori al unitiitii la nivelul comunititii.
s promoveaza oferta educationald a unititii scolare

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire §i respectare a regulilor sociale.
o realizeazi/participd la programe/activititi de prevenire §i combatere a violenfei §1
comportamentelor nesdnitoase in mediul gcolar

6.4. Initierea si derularea proiectelor §i parteneriatelor.




e sc implicd activ in crearea unei culturi a calitdtii la nivelul organizatiet

6.5. Organizarea activitifilor privind respectarea normelor, procedurilor de sindtate §i

securitate a muncii, de PSI 5i ISU pentru activitdtile desfisurate in Iaboratorul de informatici

¢ respectd normele, procedurile de sinitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitdii desfasurate in laboratorul de informatici

ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile spemﬁce ale wnittii de mva;amant salariatul va indeplini si 4 'lite sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, in conditiile legii.

Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcmilor de serviciu saa mdephmrea lor in mod necoresptmzator atrage dupil sine
diminuarea calificativalui si/sau sanctionarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Director,
Semmitura titularului de luare fa cunostingi:
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