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Nr. de inregistrare 3317 / 3 sept. 2025
Validata in CP din 3 septembrie 2025

Aprobata in CA din 3 septembrie 2025
FISA CADRU A POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
DE INGINER SISTEM
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca , inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor
cu numarul , se incheie astazi, 03.09.2025, prezenta fisa postului:

Numele si prenumele:
Denumirea postului: Inginer de sistem;
Decizia de numire:
Incadrarea: Inginer de sistem, cu studii superioare;
Cerinte:
- studii: Superioare — Facultatea de ;
- studii specifice postului:
- vechime in domeniu: ;
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant
- de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATIILOR
1.1.Analizarea soft-urilor educationale.
1.2.Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3.Elaborarea documentelor de proiectare.
1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
e Qestionarea si verificarea permanenta a stérii de functionare a echipamentelor de calcul din dotare si
asigurarea utilizarii in bune conditii a acesteia.
e intretinerea si administrarea retelei de INTERNET a scolii;
o Implicarea 1n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;
e Participarea la activitati extrascolare corelate cu obiectivele curriculare extrase din planul managerial
al unitatii;
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
e Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii;
e Organizarea si Intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor de predare-
invatare;
e Utilizarea materialelor didactice adecvate;
3. EREALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1.Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2.Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

Corelarea modalitatilor de comunicare cu continutul informatiei , particularitatile de varsta si individuale
ale membrilor grupului tinta

e Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii;,

Dezvoltarea capacitatii si relationare cu personalul scolii;
Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala;
Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii;
Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare;
Identificarea modalitatilor de comunicare adecvate situatiilor didactice;
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Construirea unor situatii adecvate modului de lucru si comunicare cu superiorii ierarhici externi;
Comunica cu diferite institutii publice specifice si incheie parteneriate/proiecte educationale in
vederea realizarii scopului educativ al unitatii scolare si formarea unor competente specifice
beneficiarului acestor proiecte

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

Participarea la activitati metodice, stagii de formare / cursuri de perfectionare, manifestari stiintifice
etc;

Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite;

Participarea la programe de formare in vederea dezvoltarii profesionale

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

Implicarea in actiunile de promovare a ofertei scolare;

Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii;

Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale;

Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor;

Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sdnatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfagurate in laborator;

Duce la indeplinire sarcinile de serviciu

Incurajeaza relatii principiale cu toate persoanele din scoali si din afara ei.

Asigurarea bazei logistice pentru activitatile extracurriculare si cursurile scolare, care sa vinad in
sprijinul dezvoltarii civice a elevului in vederea deschiderii orizontului citre lumea contemporana

7. CONDUITA PROFESIONALA

o Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
o Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

SARCINI DE SERVICIU:

¢ Deschide sesiunea de lucru in retelele de calculatoare;

e intocmirea proceselor-verbale de predare-invitare a laboratoarelor de informatica la intrarea si,
respectiv, la iesirea din turd, cu consemnarea starii in care se gdsesc laboratoarelor ( functional si
structural );

e Intocmirea bazei de date a elevilor BDNE;

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

e Intocmirea fiselor laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi de lucru la intrarea in
laborator;

e Raspunde si intretine retelele de calculatoare, tehnica de calcul din dotarea scolii;

e Este consultat in vederea achizitionarea de noi echipamente de calcul;

e Instruieste cadrele didactice din scoald in vederea utilizarii aplicatiei AEL si sprijind cadrele
didactice la buna desfasurare a orelor AEL;

e Intocmeste impreuni cu responsabilii de catedre orarul de folosire a lectiilor AEL dupa planificarile
calendaristice ale acestora si in functie de AEL;

e Reactualizarea aplicatia si incarca noi lectii de cate ori este nevoie;

e Tine legatura cu informaticienii din tard prin intermediul portalului ministerului;

e Participa la instruiri organizate de ISJ si SIVECO;

e Redacteaza, afiseaza si executad instructajul de protectia muncii si PSI cu elevii care folosesc
laboratoarele;

o Intocmeste situatii de constatare a prejudiciilor a prejudiciilor aduse de citre elevi mobilierului sau
echipamentelor din dotarea laboratorului;

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

e Efectuarea unui inventar anual la nivelul unitétii scolare;
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e Verificarea permanenta a strii de functionare a aparaturii din dotare si asigurarea utilizarii in bune
conditii a acesteia;

e Elaborarea materialului didactic demonstrativ pentru lectii si lucrdri, potrivit profesorului de
specialitate;

e Elaborarea impreund cu profesorii a materialelor didactice diverse necesare procesului instructiv-
educativ;

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

e Efectuarea activitatii de aprovizionare cu echipamente de tehnica de calcul laboratoarelor de
informatica;

e Efectuarea activitatii de aprovizionare cu echipamente de tehnicd de calcul ( calculatoare,
imprimante, video-proiectoare etc. ) si consumabile aferente acestora ( hartie, dischete, folii
transparente, tonere etc. );

e Inchide sesiunea de lucru din retele;

Alte atributii:

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasci si alte

sarcini repartizate de angajator, ce se regdsesc in anexa la fisa postului precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

Membru in: Comisia de gestionare SIIR ( Sistemul Informatic Integrat al Invitimantului din

Romdnia )
» Asigurd introducerea datelor in SIIR, raspunde de corectitudinea lor si de respectarea
termenelor;

= |nstalarea echipamentelor necesare deruldrii examenelor si concursurilor, in special a
examenelor nationale — simulare de bacalaureat, bacalaureat, Examenul de certificare a
competentelor, nivel 3, 4, 5;

= Asistentd IT in organizarea tuturor activitdtilor;

= Asigurd suportul logistic pentru realizarea ofertei scolare, a documentelor, a proiectelor
europene si a activitatilor extrascolare;

= Prezenta la toate activitatile scolii;

Réaspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinar , conform prevederilor legii.

Data,

Director,

Prof. CRISTINA-MARIA BIDA Semnitura titularului de luare la cunostinti:
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