MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC “ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR.22; TEL/FAX: 0244528269

e-mail: energetic_pl@hotmail.com

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
INGINER DE SISTEM

In temeiul Legea invatimantului preuniversitar nr 198/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare, In temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numarul se Incheie astazi prezenta fisa a postului:

Numele §i prenumele: ........ccoeeveeviierieeiiienieeieeeeeeene

SPECIAlItatea .....ocuvveeieeiiieiie ettt

Denumirea postului:  INGINER DE SISTEM

Decizia de nUMIre: .........cccceeeveveenierreeneenneenne.

Incadrarea: INGINER DE SISTEM 1

Cerinte:
- Studii: SUPERIOARE
- Studii specifice postului

Relatii profesionale:

- lerarhice 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 ACTIVITATILOR
1.1.Analizarea softurilor educationale.
e Alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea starii de functionare a
echipamentelor de calcul
e Flaboreazd impreuna cu sprijinul celorlalte compartimente din cadrul liceului,
lista aplicatiilor necesare, a prioritatilor de implementarea acestora la nivelul
institutiei (prin realizare proprie in functie de gradul de complexitate sau prin
achizitionarea de la terti) si le prezinta spre aprobare conducerii;
1.2 intretinerea si administrarea retelei Intranet si a conexiunilor Internet.
e Gestioneaza si verifica permanent starea de functionare a echipamentelor de
calcul din dotare si asigura utilizarea in bune conditii a acestora
e Utilizeaza baza logistica existentd In unitatea de invatamant.
e Realizeaza intretinerea retelei de intranet si a conexiunilor internet.
¢ Administreaza in bune conditii reteaua de internet a scolii.
1.3.Elaborarea documentelor de proiectare.
Elaboreaza documente de proiectare
Intocmeste baze de date cu elevii/materiale
Administrator catalog electronic
Intocmeste planificarile calendaristice conform legislatiei in vigoare pana la
termenul stabilit
e Se implicd in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.



Proiecteaza si testeaza planuri pentru restaurarea datelor si aplicatiilor critice in
caz de incident, precum si pentru repunerea in functiune a serviciilor IT 1n caz de
intreruperi neasteptate;

1.4.Actualizarea documentelor de proiectare.

Analizeaza softurile educationale
Participa la realizarea intocmai si la timp a activitatilor planificate, pregatirea
activitatii practice-aplicative ( resurse materiale, mijloace).

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Alcatuirea de proceduri.

Stabileste norme si proceduri interne pe care la aduce la cunostinta personalului
din cadrul liceului in vederea asigurarii securitatii datelor, a confidentialitatii si
sigurantei 1n utilizare a sistemului informatic din cadrul institutiei in scopul bunei
desfasurari a activitatii interne si a procedurii electronice;

2.2 Gestionarea platformelor educative sau a site-urilor institutiei

Gestioneaza Google Workspace for Education activat pentru domeniul scolii;
Administreaza domeniul scolii;

Raéspunde de actualizarea continud a informatiilor continute in site-ul liceului in
colaborare cu compartimentele din cadrul institutiei, gestionand sistemul de
comunicatii informatice ale angajatorului prin intermediul serviciilor internet;
Asigura administrarea site-ului internet al angajatorului si se preocupa de
actualizarea acestuia, asigurand suport tehnic pentru buna gospodarire si intretinerea
judicioasa a tuturor resurselor hardware si software din dotare, contribuind la
utilizarea corecta a acestora;

2.3 Organizarea 1n intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor
desfasurate la nivelul unitatii de Tnvatamant.

utilizeaza si gestioneaza eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de
software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.
configureazd statiile de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea
conectarii acestora la retea

asigurd gestiunea utilizatorilor de acces la reteaua de Internet: conturi e-mail
asigurd actualizarea paginii WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru
promovarea imaginii unitatii scolare

Intretine si administreaza reteaua de Internet liceului si bazele de date.
Administreaza catalogul electronic https://catalog.adma.ro ;

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

Asigurd instalarea, configurarea si administrarea conexiuni la Internet;

Acorda asistentd tehnica utilizatorilor retelei in probleme de: utilizare protocoale
si utilizare transfer fisiere si configurare calculatoare, sub sistemul de operare
WINDOWS, pentru acces la Internet;

Contribuie la analiza, proiectarea si exploatarea aplicatiilor, crearea de baze de
date, cu participarea celorlalte compartimente si/sau la cererea conducerii ;
Realizeaza proiectarea aplicatiilor, componente ale sistemului informatic al
angajatorului, programarea si implementarea lor;

Asigurd exploatarea lucrarilor realizate in cadrul compartimentelor sau furnizate
de firme specializate in realizarea de software, colaborarea cu compartimentele
beneficiare, asigurand ca exploatarea aplicatiei sa fie corectd, integrald si la
termen;

Colaboreaza cu firmele care asigura service la calculatoare, imprimate si cu firma
care asigurd accesul la internet ;
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e Face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si
asigurd instalarea si punerea in functiune a acestora ;

e Asigurd administrarea si realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si
intretinerea sistemului de operare al acesteia, precum si a calculatoarelor
individuale;

e Realizeazd primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din dotare,
verificd sesizdrile privind disfunctionalitatea acestora, le rezolva acolo unde este
de competenta sa, apeleaza la serviciile de garantie si post garantie, sau la
serviciile firmelor specializate care trebuie sd rezolve impasul tehnic aparut in
cadrul angajatorului ;

e Asigurd administrarea §i intretinerea bazelor de date, contribuie la perfectionarea
sistemului informatic in conformitate cu necesititile impuse de sistemul
informational existent, la buna utilizare de catre personal prin eliminarea
tehnicilor de rutind si utilizarea eficientd in conformitate cu ultimele proceduri in
domeniul tehnicii de calcul si al legislatiei cu care lucreaza compartimentele de
specialitate;

e Asigurd instruire si asistentd pentru persoanele care folosesc sistemul informatic,
din cadrul liceului ;

e Analizeaza eficienta utilizarii sistemului informatic si face propuneri pentru
imbunatatirea si modernizarea acestuia ;

e Se preocupa continuu de solutiile informatice aplicate in liceu, iar in cazul in care,
pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune contractarea unui
serviciu produs/lucrare, compartimentul inainteaza directorului caietul de sarcini
necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele necesare
achizitiei;

e Instruieste personalul din cadrul liceului, asupra modului de intretinere al
echipamentelor de calcul si controleazd modul in care aceste instructiuni sunt
respectate;

e Efectueaza instalarea de noi echipamente in retea, efectueaza monitorizarea
traficului Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc);

e [a masuri preventive si de detectare in stadii incipiente a tuturor incidentelor care
pot afecta structura sistemului IT (foc, inundatii, caderi de tensiune, acces
neautorizat);

e Indeplineste atributii de gestionar, primind, pastrand si eliberand bunurile aflate in
administrare, folosinta sau detinerea temporara, intocmind documentatia aferenta
acestor operatiuni, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ;

e Nu va executa lucrari straine de interesele unitatii si nu va impiedica pe alti
salariati in executarea obligatiilor ce li s-a incredintat;

e Nu va lasa fara supraveghere, in timpul functiondrii aparatura unitatii si instalatiile
din dotare si nu va parasiti locul de munca fard aprobarea prealabila a sefului
ierarhic ;

e Nu va scoate din incinta unitatii, prin diferite mijloace, aparatura/ instalatii/
echipamente de orice fel, si alte bunuri/produse apartinand unitatii, fara aprobarea
conducerii unitatii.

2.4 Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

e Asigurd asistenta tehnica profesorilor informatica in timpul orelor

o Inlesneste folosirea de citre profesori a softurilor educationale

o Inlesneste folosirea de citre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din
dotarea scolii

2.5 Realizeaza activitati de protectie — securizare a retelelor de calculatoare:



e Flaboreazd scripturi pentru protectia retelei fatd de atacurile unor persoane
neautorizate

e Monitorizeaza traficul pentru a detecta accesele neautorizate si actioneaza pentru
evitarea producerii lor pe viitor.

e [a masuri necesare pentru securitatea fizica a instalatiilor it, astfel incat orice
deteriorare accidentald sau deliberata sa fie evitata

e Garanteaza securitatea logica a serverelor de date si de aplicatii, iar accesul la date
va fi asigurat Tn mod restrictiv doar persoanelor autorizate, de catre conducere, la
bazele de date si la aplicatiile pentru care au fost autorizate;

2.6 Asigura gestiunea bunurilor/echipamentelor.

e intocmeste lista cu echipamentele de tehnicd de calcul necesare, desfasurarii
activitatilor

e Receptioneaza bunurile achizitionate (rechizite, papetarie si alte materiale pentru
intretinere) in cadrul institutiei de invatamant (primeste materialele achizitionate,
verifica cantitatile indicate in documentele care le insotesc si controleaza cat este
posibil calitatea acestora).

e Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea;

e Certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii documentele justificative in
baza carora se realizeaza gestiunea echipamentelor;

2.7 Indeplinirea sarcini specifice ce derivd din responsabilititile ca membru in comisiia de
gestionare SIIIR, comisia centrald de inventariere, comisia de receptie;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

e comunicd permanent cu celelalte cadre didactice, cu responsabilii comisiilor, cu
personalul scolii

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

o Intocmeste lucriri administrative atunci cand este cazul.

3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala

e comunicd permanent cu conducerea scolii.

e Informeaza directorul liceului, asupra situatiilor deosebite, propune si ia masuri de
solutionare si raspunde pentru realizarea acestora, controleaza indeaproape si
avizeaza activitatea de service si intretinere a echipamentelor de birotica din
cadrul angajatorului ;

e Raporteaza periodic conducerii unitatii de Invatdmant toate modificarile
legislative aparute si metodologiile aplicarii legii invatamantului preuniversitar nr
198/2023.

3.3 Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii
e relationeaza cu firmele producatoare de soft-uri, de echipamente de calcul
3.4 Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

e asigurd operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul si transmisii de date,
din dotarea unitatii scolare.

e asigurd operatii de depanare hardware si software, in limita competentei, a tehnicii
de calcul si de transmisii de date aflate in dotarea unitii scolare.

e asigurd si realizeazd administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la
nivelul fiecdrui laborator

e comunicd permanent cu firmele producatoare de soft-uri, de echipamente de
calcul, cu firmele care asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationeaza cu
provider-ul de Internet.

3.5 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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e Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt aduse la cunostinta
directorului, apoi vizate si aprobate de acesta.
3.6 Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor, in functie de termenele de pastrare.
e Organizeaza, pastreaza si arhiveaza documentele in arhiva compartimentului.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
e Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire in
functie de dinamica informatiei iIn domeniu.
4.2 Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
e Realizeazd/ actualizeaza portofoliul si dosarul personal.
e Valorificd competentele stiintifice dobandite prin participarea la programele de
formare/ perfectionare.
4.3 Participa activ la activitdtile comisiilor din unitatea scolara
4.4 Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar, CCD-uri, alte
institutii sau centre de formare profesionala.

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII

5.1 Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

e Se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale
in vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului si a promovarii
imaginii scolii.

5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

e Asigurd fluxul informational intre institutia noastrd si alte unitati de invatamant
privind transferul elevilor.

o Intocmeste si alte situatii solicitate de diverse institutii privind elevii din unitatea
scolara.

5.3 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

e Dezvolta parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale.

e Se implicd activ in crearea unei culturi a calitdtii la nivelul organizatiei.

5.4 Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/ sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

e In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul se obliga si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii, stabilite
prin decizii si anexe la fisa postului.

5.5 Respectarea RI, ROF, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii , de PSI
si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant.

e Se documenteaza, participa la instruiri si respectd ROI, normele si procedurile de
sanatate si securitate a muncii , de PSI si ISU.

CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
e Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane,
eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora.
e Prezentarea la serviciu Intr-o tinutd decenta.
e Respectarea personalului unitatii, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor.



e Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc

relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

e Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoara activitate.

e Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe
care le are in atributiile de serviciu.

e Manifestarea spiritului de echipa.

e Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce ii revin.

I1. ALTE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

- Angajat desemnat ca RPD (Ofiterul Responsabil cu Protectia Datelor) cu urmatoarele
principale sarcini:

e informarea si consilierea operatorului/ a persoanei imputernicite de operator, a
angajatilor care prelucreaza date cu caracter personal

e monitorizarea respectarii Regulamentului European, a legilor interne referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor existente

e furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor cu caracter personal

e cooperarea cu ANSPDCP

e asumarea rolului de punct de contact pentru ANSPDCP

- In functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul se obligd sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii, stabilite prin
decizii si anexe la fisa postului.

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

DIRECTOR, Semnatura titularului de luare la cunostiinta:



