Anexa Nr. 7 la Metodologia de evaluare anual a activit ii personalului didactic auxiliar
COLEGIUL NATIONAL “AL.I.CUZA” PLOIESTI

FISA CADRU A POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
INFORMATICIAN/ANALIST PROGRAMATOR

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca Tnregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ___ -, se
incheie astazi, prezenta fisa postului:

Numele si prenumele -

Specialitatea: Analist - programator
Denumirea postului: Analist — programator
Decizia de numire :

TIncadrarea: Analist — programator 1

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului - S
- vechime — 3 ANI

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 ACTIVITATII

1.1. Analizarea softurilor educationale.

1.2. Tntretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica .

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Organizarea sli Tntretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor de predare-
Tnvatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

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 capacitatii de comunicare si relagionare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

4.4. Dezvoltarea capacittii de comunicare si relagionare Th cadrul comunitatii.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si Tn afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

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

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.



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

6.1.

Implicarea Tn realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

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

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

6.4.Initierea si derularea proiectelor i parteneriatelor.

6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI
si ISU pentru activiatile desfasurate in laborator.

II. ALTE ATRIBUTII

Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatamant, salariatul este obligat sa indeplineasa si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii:

intocmeste Baza de Date Nationala a Elevilor —SIHIR — pe DCC,;

descarca lunar situatia privind absenteismul in SIIR — pe DCC;

responsabil; SIHIR _DCC

statistic SIIR

fisa incadrare personal didactic SIIR intocmeste pe calculator diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ;

participa la buna desfasurare a examenelor de admitere , bacalaureat, olimpiade scolare;

participa la intocmirea documentelor/secretariat

Este Tnlocuitor - responsabil pentru contracte intretinere, mentenanta sisteme informatice.

Va acorda viza de certificare pe documentele justificative privind celelalte operatiuni ce au loc in cadrul
institutiei ( servicii de mentenantd, achizitii sistem informatic, manuale si alte achizitii pentru buna
desfasurare a activitatii scolii). alte sarcini repartizate de angajator

Furnizeaza date pentru intocmirea planului de achizitii

Responsabil Tnlocuitor / contracte — urmarire contracte intretinere, mentenanta sisteme
informatice. inlocuitor pentru contracte intretinere, mentenanta sisteme informatice, asistenta
Soft — service copiatoare, SSM — prestari servicii control periodic - medicina muncii.

Inlocuitor acordare vizi de certificare pe documentele justificative privind celelalte operatiuni ce au loc tn
cadrul institutiei (contracte / urmarire contracte intretinere, mentenanta sisteme informatice. inlocuitor
pentru contracte intretinere, mentenanta sisteme informatice, asistenta Soft — service copiatoare, SSM —
prestari servicii control periodic - medicina muncii si alte achizitii pentru buna desfasurare a activitatii
scolii).

Tnlocuitor acordare vizi ALOP ( angajare, , lichidare, ordonantare si propunere plati) de certificare pe
documentele justificative privind celelalte operatiuni ce au loc tn cadrul institutiei (contracte / urmarire
contracte intretinere, mentenanta sisteme informatice. inlocuitor pentru contracte intretinere, mentenanta
sisteme informatice, asistentda Soft — service copiatoare, SSM — prestari servicii control periodic -
medicina muncii si alte achizitii pentru buna desfasurare a activitatii scolii).

Alte sarcini .

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau ndeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,

PROF.RODICA POPESCU Semnatura titularului de luare la cunostinta:



