ANEXA NR.1 -Fisa postului Aprobatd in CA cu Hot. nr. 36/15.12.2025

Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 1336/28.10.2022 publicat in MO p.Inr. 1078/8.11.2022

Aprob
MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII | Conducitorul institutiei publice
COLEGIUL DE ARTA ,,CIPRIAN Director,

PORUMBESCU” SUCEAVA
STR. Curtea Domneasca nr. 8 tel./fax
0230/520990

e-mail: secretariat@colegiuldearatsv.ro

Compartimentul: Didactic auxiliar

FISA POSTULUI -INGINER SISTEM -
Anexa la contractul de munca nr.

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr.198/04.07.2023 cu modificarile si completirile ulterioare; in
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 :

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: De executie

2. Denumirea postului: Inginer de sistem

3. Gradul / Treapta profesionala: IAS

4. Scopul principal al postului: De reprezentare a unitatii scolare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : Superioare

2. Vechime in domeniul postului:

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Word, Excel, Power Point, navigare
internet, corespondenta prin e-mail;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza (nivel mediu);

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Bun organizator, bun comunicator, capacitate mare de concentare, conduita
eleganta, seriozitate, rezistenta la stres; receptivitate la solicitarile profesionale (capacitate de mobilizare personala

pentru finalizarea intr-un timp cit mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

6. Cerinte specifice: -

7. Competentd manageriala : de legislatie, proceduri de specialitate, cunostintd operare programe informatice,
utilizare de IT de secretariat ( Revisal, Edusal, SIIIR, Aplicatie BAC etc);

C. Atributiile postului :

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1. Proiectarea activitatilor.

1.1 Analizarea softurilor educationale.

1.2 Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

1.3 Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4 Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

1.5 Deschide sesiunea de lucru in retelele de calculatoare;

1.6 Intocmirea proceselor verbale de predare-preluare a laboratoarelor de informatica la intrarea si,
respectiv, la iesirea din tura, cu consemnarea starii in care se gasesc laboratoarele (functional si
structural);

1.7 Intocmirea proceselor verbale de constatare si preluare in gestiune pe anul scolar respectiv a
laboratorului de informatica;

1.8 Intocmirea fiselor laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi de lucru la intrarea elevilor in
laborator;
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1.9 Raspunde si intretine retelele de calculatoare, tehnica de calcul din dotarea scolii;

1.10 Asigura cu soft de actualitate retelele de calculatoare din scoala si procura licentele pentru acestea;

1.11Este consultat in vederea achizitionarii de noi echipamente de calcul;

1.12Reactualizeaza aplicatia si incarca noi lectii ori de cate ori este nevoie;

1.13 Tine legatura cu informaticienii din tara prin intermediul portalului ministerului;

1.14Participa la instruiri organizate de ISJ si alte foruri superioare;

1.15Redacteaza, afiseazd si executa instructajul de protectia muncii si PSI cu elevii care folosesc
laboratoarele de informatica;

1.16Intocmeste situatii de constatare a prejudiciilor aduse de citre elevi mobilierului sau echipamentelor din
dotarea laboratarelor;

1.17 Intocmeste referate de necesitate adresate conducerii scolii si CCP referitoare la dotarea laboratorului cu
mobilier adecvat si/sau cu instalatii de aclimatizare si iluminare;

1.18 Efectuarea unui inventar anual la nivelul unitatii scolare;

1.19 Verificarea permanenta a starii de functionare a aparaturii din dotare si asigurarea utilizérii in bune
conditii a acesteia;

1.20Elaborarea materialului didactic demonstrativ pentru lectii si lucrari, potrivit profesorului de specialitate;

1.21Elaborarea, impreuna cu profesorii, a materialelor didactice diverse necesare procesului instructiv-
educativ;

1.22Respectarea integritatii inventarului de tehnica de calcul si auxiliar din cadrul laboratoarelor de
informatica;

1.23 Efectuarea activitatii de aprovizionare cu echipamente de tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
video - proiectoare, etc.) si consumabile aferente acestora (hartie, CD-uri, stik, folii transparente, tonere,
etc)

1.241nchide sesiunea de lucru din retele;

1.250n cazul sesizirii anumitor nereguli privind desfasurarea lectiilor in laboratoarele de specialitate,
atentioneaza pe profesori asupra acestui lucru, si in caz de neintervenire eficienta a acestora, aduce la
cunostinta scolii in timp util;

1.26 Poate concepe si executa programe de prototip cu aprobarea conducerii scolii;

1.27Poate sa tina cursuri de perfectionare cu profesorii din scoala si de la alte scoli in vederea utilizarii
calculatorului in procesul instructiv-educativ;

1.28 Este raspunzator, impreuna cu profesorii, de respectarea NTSM si PSI in laboratoarele de informatica;

1.29 Este raspunzator de utilizarea in mod judicios a internetului si a tehnicii de calcul;

1.30Tine legatura permanenta cu colegii din judet, cu inspectorul de specialitate si cu alte foruri superioare;

1.31Participa la actiunile organizate de ISJ, la examenele de evaluare nationala, bacalaureat si la alte actiuni.

1.32Raspunde de toata aparatura de birotica din scoala si este consultat ori de cate ori se achizitioneaza
aparatura,

1.33Impreuni cu secretariatul intocmeste baza de date elevi din plaforma SIIIR si este persoana responsabila
cu SIIIR;

1.34Introduce elevii In baza de date la examene nationale ( evaluarea nationald, bacalauareat, admitere )
impreuna cu serviciul secretariat;

1.35Rezolva orice sarcini primite din partea conducerii scolii.

2. Realizarea activitatilor didactice curriculare.

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

-Asigurarea asistenta tehnica profesorilor de alta specialitate decat informatica in timpul
orelor desfasurate in laboratoare sau in oricare alt laborator de informatica;

- Inlesneste folosirea de citre profesori a softu-urilor educationale;

- Inlesneste folosirea de citre profesori a mijloacelor audio- video moderne din dotarea
scolii; - Asigura instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a serverelor de comunicatii, de
MAIL; de FTP, de WWW din cadrul scolii;

- Asigura instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet, cét si administrarea
conturilor de e-mail.

- Acorda asistenta tehnica utilizatorilor retelei in probleme de:

a) utilizare protocoale si utilizare de transfer fisiere;

b) configurare calculatoare, sub sistemul de operare WINDOWS, pentru acces internet;

c) utilizare cont personal pentru afisare pagini web de citre cadrele didactice.

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: biblioteca de

software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.,



- Configureaza statiile de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea conectarii
acestora la retea;
- Asigura gestiunea utilizatorilor de acces la reteaua Internet: crearea conturilor e mail;
- Asigura actualizarea paginii WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru
promovarea imaginii unitatii gcolare.
- Realizeaza activitati de protectie — securizare a retelelor de calculatoare:
2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
- Intocmeste lista cu echipamente de tehnica de calcul necesare desfasuririi activitatilor
didactice.
3. Realizarea activitatilor didactice extracurriculare.
3.1. Implicarea / participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
- Redactarea / coordonarea realizarii revistei scolii, participarea la unele activitati extracurriculare la nivelul
scolii.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
- Participa la activitati extracurriculare precum si la actiuni de voluntariat.
4. Comunicarea 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.
4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
- Comunicare permanenta 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 capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
- Comunicare permanentd cu conducerea scolii.
4.4. Dezvoltarea capacititii 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.
- Asigura si realizeaza administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la nivelul fiecarui laborator.
- Comunica permanent cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care
asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de Internet.
5. Managementul carierei si al dezvoltarii personale.
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
-Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programe de formare/ perfectionare;
5.1.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/ cursuri de perfectionare,
manifestari stiintifice, etc,
-Implicarea 1n organizarea activittilor metodice la nivelul comisiei / catedrei de matematicd/ informatica.
- Realizarea / actualizarea portofoliului si dosarului personal.
- Participare activa la activitatile comisiilor din unitatea scolara.
5.1.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
- Manifestarea atitudinii morale si civice ( limbaj, tinuta, respect, comportament), respectarea si promovarea
deontologiei profesionale.
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 unitatii la nivelul comunitaitii.
- 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 nesdnatoase 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 sinatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laboratoarele de informatici;
- Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in laboratorul de informatica.

7. Disciplina muncii



7.1. Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de activitate la catedra si a condicii de evidenta a orelor de
munca prestate.
7.2. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Ordine Interioara
a Colegiului de Arta “Ciprian Porumbescu “Suceava.
7.3. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri
datele personale prelucrate.
7.4. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.
7.5. Nu se comunica pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita incidente cum ar fi
comunicarea unor informatii si date personale catre alte persoane, din greseald.
8. Conduita profesionala
8.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
8.2.Adoptarea unei tinute decente, a unui comportament adecvat fatd de elevi, colegi, conducerea scolii, personalul
scolii si fatd de familiile elevilor.
D. Sfera relationari a titularului postului:
1. Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:
- de subordonare: director; director adjunct;
- superior pentru: compartimentul secretariat
b) Relatii functionale: cu personalul unitétii scolare
¢) Relatii de control: -nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior.
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru Indeplinirea atributiilor care 1i revin titularului postului;
b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin titularului postului;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasci si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate
si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

Face parte din Comisia de monitorizarea, coordonare si Indrumare metodologica pentru dezvoltarea unui sistem de
control intern din cadrul Colegiului de Arta ,,Ciprian Porumbescu” Suceava

Face parte din toate comisiile de examen (bacalaureat, admitere, testare nationald), este numit responsabil cu
suportul tehnic al aplicatiei SIIIR

Redactarea fiselor de inscriere ale elevilor pentru concursuri si alte evenimente culturale organizate in colegiul
nostru; programe de sald pentru diferite concursuri si recitaluri;

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea
corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele : Prof.

. Functia de conducere: Director
LSemnatura. ...,
. Data intocmirii:
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G. Contrasemneaza:
. Numele si prenumele : Prof.
. Functia: Director
. Semnatura...................
. Data :
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