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8 MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Aprobata in sedinta
Consiliului de administratie din
data de 22.01.2020

FISA POSTULUI

Tn temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, al
Regulamentului de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic, nr. 5554/07.10.2011, in
Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca, se incheie astazi,
prezenta fisd a postului.

ANGAJATOR Casa Corpului Didactic DAmbovita

COMPARTIMENTUL Informatizare, in cadrul Compartimentului resurse,
informare, documentare, consultanta

DENUMIREA POSTULUI Informatician

NIVELUL POSTULUI de executie

Nume si prenume

CNP

Functia la norma de baza Informatician

Gradul 1A

Vechimea

Specialitatea (de pe diploma de | Studii superioare de profil
absolvire)

Unitatea scolara unde are

functia de baza
Decizia de numire

Incadrarea 1/2 norma, pe perioada nedeterminata
Numar de ore pentru sarcini de | 20 ore/ saptamana, conform programului stabilit la
serviciu nivelul institutiei si prevazut in Regulamentul de

ordine interioara

CERINTE:

1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului
e  studii superioare de profil
e perfectionare profesionald permanenta

2. Norma de activitate
e 20 de ore/ saptamana


mailto:ccddambovita@yahoo.com
http://isjdb.ro/

RELATII PROFESIONALE:

a) lerarhice: este subordonat directorului CCD Dambovita

b) Functionale: 1SJ, institutii de invatamant

c) De colaborare cu:

- toate compartimentele din cadrul CCD (Programe, Biblioteca, Proiecte, Financiar, Administrativ)
- unitati scolare si de invatamant

- Inspectoratul Scolar Judetean

- institutii aparfinand comunitatii

- alte persoane fizice si juridice

COMPARTIMENTUL: INFORMATIZARE

Domeniile de competenta conform art. 58 (1) din Anexa la Ordin 5554/07.10.2011:

a) tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe formare continua;

b) crearea si utilizarea de soft educational;

c) coordonarea operatiunilor implicate de redactarea, editarea si multiplicarea oricaror publicatii ale
casei corpului didactic;

d) organizarea de cursuri de initiere in utilizarea computerului;

e) realizarea bazelor de date cu resurse umane, programe, activitati si alte informatii de interes pentru
casa corpului didactic;

f) realizarea de demonstratii multimedia;

g) organizarea si coordonarea activitatii de formare continua pentru informaticienii din sistemul de
invatamant;

h) crearea si administrarea site-ului casei corpului didactic;

i) administrarea retelei de computere a casei corpului didactic.

Alte competente necesare in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu:

e Utilizare a aparaturii electronice de birou si a celei utilizate 1n activitatile de formare continua (fax,
scaner, multiplicator, videoproiector, tabla SMART etc.)

Organizare optima a muncii;

Comunicare eficienta, responsabila si nonconflictuala;

Relationare adecvata cu grupuri tinta diferite;

Mediere si negociere;

Gestionare eficientd a resurselor;

Aplicarea si respectarea corectitudinii, a responsabilitatii si a confidentialitatii.

Complexitatea activitatilor specifice postului:

e Cunoasterea aprofundata a domeniului specific de incadrare;

e Proiectarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea activitatilor la nivelul domeniului de
competentd, in acord cu activitatea compartimentului i a institutiei,

e Cunoasterea si aplicarea prevederilor documentelor legislative si normative specifice domeniului de

activitate si domeniului formare continua;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei invatdmantului preuniversitar;

Acordarea de consultanta 1n specificul postului;

Utilizarea competentelor de analiza — diagnoza — prognoza si de evaluare a nevoilor de formare;,

Propunerea si elaborarea de proceduri de lucru specifice domeniului de activitate;

Manifestarea unei conduite etice si profesionale adecvate.



Atributii pe domeniile de competenta:

a. Tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe formare continua

a.1. Machetarea cataloagelor cu oferte de programe formare continua
a.2. Colaborarea cu profesorii metodisti din institutie in vederea realizarii unui format unitar pentru

cataloagele cu oferte de programe de formare continud si pentru alte materiale avand ca specific
formarea continua a personalului didactic

b. Crearea si utilizarea de soft educational

b.1. Crearea de soft educational/ configurarea de platforme educationale

b.2. Utilizarea de soft educational si platforme educationale

b.3. Acordarea de consultanta si sprijin in: utilizarea si crearea de soft educational/ aplicatii
multimedia, realizarea de materiale publicitare

. Coordonarea operatiunilor implicate de redactarea, editarea si multiplicarea oricaror
publicatii ale casei corpului didactic

c.1. Colaborarea cu profesorii metodisti in vederea realizarii revistei institutiei si a publicatiilor
specifice in domeniul formarii continue
C.2. Machetarea revistei institutiei

d. Organizarea de cursuri de initiere in utilizarea computerului

d.1. Sustinerea unor cursuri de initiere in utilizarea calculatorului
d.2. Asigurarea consultantei in utilizarea TIC

€. Realizarea bazelor de date cu resurse umane, programe, activitati si alte informatii de interes
pentru casa corpului didactic

e.1l. Centralizarea bazelor de date cu resurse umane aferente programelor de formare si gestionarea
lor

e.2. Realizarea si actualizarea bazelor de date prevazute in ROF al CCD

e.3. Realizarea unor baze de date la solicitarea MEN, a conducerii institutiei, in cadrul unor proiecte

f. Realizarea de demonstratii multimedia

f.1. Realizarea de demonstratii multimedia, avand ca scop formarea continua

g. Organizarea si coordonarea activitatii de formare continua pentru informaticienii din
sistemul de invatamant

g.1. Organizarea de activitati metodice cu informaticienii din sistemul de invatamant

g.2. Propunerea si realizarea de oferte de programe de formare continua pentru personalul didactic

h. Crearea si administrarea site-ului casei corpului didactic

h.1. Realizarea site-ului CCD
h.2. Actualizarea permanenta a informatiilor de pe site-ul institutiei

h.3. Colaborarea cu profesorii metodisti in vederea organizarii, selectarii si actualizarii informatiilor
de pe site-ul CCD

i. Administrarea retelei de computere a casei corpului didactic

i.1. Asigurarea comunicarii electronice si a accesului la reteaua Intranet

I.2. Monitorizarea functionarii serverelor, a routerelor de acces si a retelei locale si remedierea
problemelor aparute

i.3. Intretinerea echipamentului fizic si a soft-ului din dotarea CCD

i.4. Monitorizarea folosirii adecvate a echipamentului

I.5. Acordarea consultantei in folosirea echipamentului

I.6. Propunerea de masuri, catre directorul institutiei, privind functionarea in bune conditii a
echipamentelor electronice si imbunatatirea resurselor electronice existente

in functie de nevoile specifice unititii, salariatul se obligii si indeplineasci si alte sarcini
repartizate de conducerea unititii, in conditiile legii.

Are obligatia sa raporteze in scris, conducerii, direct si in timp util, orice nereguli pe care
le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de
functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii institutiei.



ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII
Securitatea si sanatatea in munca:

Desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum i cu instructiunile primite
din partea directorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana, cat si alte persoane ce pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

Comunica imediat directorului sau angajatului desemnat, orice situatie de munca sau incidente, despre
care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta directorului accidentele suferite de propria persoana sau de catre alti angajati, precum
si de citre persoane din afara institutiei;

Coopereaza cu directorul sau cu responsabilii cu securitatea si sanatatea In munca, atit timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu directorul sau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

Se supune, la angajare si periodic, controlului de medicina muncii;

Participa la instructajele, simuldrile si actiunile organizate de CCD Dambovita specifice sanatatii si
securitatii muncii.

in raport cu situatiile de urgenti:

Cunoaste si respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma de
responsabilul PSI din cadrul CCD Dambovita;

Nu efectueazd manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

Comunica, imediat dupd constatare, directorului orice incalcare a normelor de apdrare impotriva
incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

Coopereaza cu salariatii desemnati de directorul CCD Dambovita, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

Actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

In functie de nevoile specifice unitatii, salariatul se obliga s indeplineasca si alte sarcini repartizate de

conducerea unitatii sau prevazute expres in acte normative.

SALARIZARE

Salariul: - conform legislatiei salarizarii bugetare.
Alte drepturi salariale: - conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta Fisa a postului sau indeplinirea lor

in mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului §i/ sau sanctionarea
disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR, INFORMATICIAN,
Prof. DIACONU Diana Elena



