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1.Proiectarea 1.1 Gestionarea si verificarea | a. Configurare, instalare si administrare 3
activitatii permanentd a  starii  de | soft necesar (SO, utilitare, aplicatii,
functionare a echipamentelor | antivirus) in scoala
de calcul din dotare i | b. Asigurarea functionalitatii
asigurarea utilizarii in bune | echipamentelor din laboratoare si cabinete 4
conditii a acesteia. la parametri optimi si remedierea
defectelor aparute.
c. Aplica normele de SSM si PSI, asigura 1
fizic integritatea echipamentelor din dotare
d. Asigura suportul tehnic cadrelor
didactice pentru derularea lectiilor 1
AEL/prezentari ppt.
1.2 Intretinerea si administrarea | a. Monitorizeaza functionarea serverelor, a 2
retelei INTERNET a scolii. routere-lor de acces si a retelei locale,
remediaza incidentele aparute si propune
solutii pentru imbunatatirea acestora
asistata de firma de mentenanta.
1.3 Implicarea in activitatile | a. Se implica activ in realizarea ofertei 4
de proiectare a ofertei | educationale: pliante, reviste, brosuri,
educationale la nivelul unitatii. prezentari
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1.4 Participarea la activitati | a. Asigurarea suportului logistic necesar 5
extracurriculare corelate cu | desfasurarii concursurilor si olimpiadelor
obiectivele curriculare | scolare, simpozioane, vizite, conferinte,
extrase din planul managerial | cercuri pedagogice, consfatuiri, activititi
al unitaii. festive, etc.
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2. Realizarea 2.1 Asigurarea asistentei a. Mentinerea laboratoarelor de 3
activitatilor tehnice profesorilor de alta informatica sau Tn oricare alt laborator/sala
didactice specialitate decat informaticd | de clasd dotata cu video proiector la
in timpul orelor desfasurate | parametrii de functionare si asistenta
in laboratorul de informaticd | tehnica acordata profesorilor de alte
sau n oricare alt laborator/sald | discipline. 2
de clasd dotata cu b. Asigurarea asistentei tehnice cadrelor
videoproiector. didactice pentru utilizarea echipamentelor
de calcul
2.2 Utilizeaza si gestioneaza a. Informare si documentare privind 3
eficient resursele puse la softurile si aplicatiile utilizate Tn
dispozitia postului: compartimentul educational si
biblioteca de software si administrativ
documentatii, echipamente de | . Optimizarea resurselor hard si soft prin 1
tehnica de calcul si auxiliare, upgrad - are memorii, drivere, soft
etc. licentiat, protectie si securitate
c. Gestioneaza activitatile derulate prin 3
SIIR, EDUSAL, REVISAL, etc.
d. Redacteaza schemele orare 2
e. Completeaza diplome si foi matricole 3
f. Realizeaza statistici pe clase/nivel de 3
studiu, privind frecventa si
promovabilitatea, semestrial/anual. 9
g. Realizeaza inscrierea elevilor de clasa a
Xll-ain aplicatia https://bac.edu.ro
h. Tndeplineste functia de persoani de 4

contact si secretar la olimpiade, concursuri,
examene nationale, simulare bacalaureat

I. Realizeaza statistici privind examenul de
bacalaureat.



https://bac.edu.ro/

2.3 Participarea la activitati
extracurriculare, precum si
participarea la actiuni de
voluntariat.

a. Asigurare suport logistic pentru
desfasurarea cursurilor de perfectionare,
excelenta, olimpiade si concursuri scolare,
simpozioane, etc.

b. Participare la organizare concursuri,
vizite, serbari, targuri educationale, oferta
educationala, etc.
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3.Comunicare si
relationare

3.1 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare cu
elevii.

a. Implicarea in realizarea materialelor
informatice prin participarea creativa a cat
mai multor elevi

b. Instruirea elevilor in vederea folosirii
eficiente a calculatoarelor cu respectarea
RI, SSM si PSI.

3.2 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relagionare cu
personalul scolii.

a. Realizarea unei bune colaborari cu
personalul didactic in scopul desfasurarii
n conditii optime a procesului educational
b. Colaborare cu personalul administrativ
din toate compartimentele scolii pe
principiul relatiilor deontologice

3.3 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare cu
echipa manageriala.

a. Indeplinirea prompta a sarcinilor trasate
de managerii institutiei

b. Respectarea ierarhiei si relationarea pe
principii deontologice in relatiile de
serviciu

3.4 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare in
cadrul comunitatii.

a. Intretinerea si promovarea relatiilor
armonioase si eficiente in comunicarea cu
reprezentantii societatii civile, alte unitati
scolare, firme si colaboratori externi

3.5 Relationarea cu firmele
producatoare de softuri, de
echipamente de calcul, cu
firmele care asigurda service-
ul echipamentelor de calcul,
relationarea cu provider - ul de

a. Stabilirea unor relatii de buna colaborare
cu firmele IT

b. Colaborarea cu firmele de mentenanta
pentru rezolvarea eficienta a defectiunilor
echipamentelor IT




INTERNET.
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4.Managementul | 4.1 Valorificarea competentelor | a. Se preocupa de dezvoltarea profesionala 2
carierei i al | stiintifice, dobandite prin si personala si aplica cunostintele
dezvoltarii participarea la programele de | dobandite Tn cadrul cursurilor de formare
personale formare/perfectionare. profesionala
b. Realizeaza proceduri cu privire la 3
regulamentul general privind protectia
datelor
4.2 Implicarea in organizarea | a. Participa la activitatea comisiilor 2
activitatilor metodice la nivelul | metodice/catedrelor prin asigurarea
comisiilor/catedrelor. suportului tehnic si redactarea de materiale
n format digital
b. Raspunde la solicitarile sefilor de
catedra, ale prof. metodisti si membrilor 1
catedrelor
4.3 Realizarea/actualizarea a. Actualizarea portofoliului prin 2
portofoliului  sidosarului activitatile desfasurate in comisiile
personal. specifice din care face parte sau conform
deciziilor directorului/ISJ PH
10
5. Contributia la 5.1 Dezvoltarea de a. Colaborare la proiecte educationale 1
dezvoltarea parteneriate si proiecte b. Promotor al proiectelor si parteneriatelor 2
instituionald sila | educationale in vederea cu diferiti parteneri economici si sociali,
promovarea dezvoltarii institutionale. urmarind derularea acestora in parametrii
imaginii unitagii scopului urmarit
scolare 5.2 Promovarea ofertei a. Realizarea de materiale pentru 2
educationale. promovarea liceului la Bursa educationala,
site-ul liceului, publicatii, evenimente
locale etc.
b. Asigurare suport tehnic necesar
desfasurarii de evenimente de promovare 1
n cadrul scolii si la nivelul comunitatii
(pliante, brosuri, prezentari, etc.)
5.3 Realizarea/participarea la a. Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor 2

programe/activitati de

conflictuale din scoala, evitand orice

4




prevenire si combatere a
violentei si comportamentelor
nesanatoase in mediul scolar.

dispute cu terte persoane

5.4 Respectarea normelor,
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant precum
si a sarcinilor suplimentare.

a. Redactarea proceselor verbale n
laboratoare pentru luarea la cunostinta de
catre elevi a regulamentelor scolare si
normelor legale de SSM.

b. Tnsusirea si respectarea documentatiei
tehnice pentru functionarea
echipamentelor informatice in parametrii
de securitate

c. Aplicarea procedurilor PSI si ISU Tn
scopul prevenirii situatiilor de urgenta din
compartimentul informatic.

5.5 Implicarea activa in
crearea unei culturi a
calitatii la nivelul organizatiei.

a. Colaborarea activa cu toate
compartimentele din scoala
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6. Conduita
profesionala

6.1 Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj, tinut,
respect, comportament)

a. Manifestarea si promovarea unei
atitudini de inalta tinuta morala si civica
fata de colegi, educabili, parintii acestora

6.2 Respectarea i promovarea
deontologiei profesionale

b. Respectarea normelor deontologice
potrivit statutului cadrului didactic, ROF,
codul de conduita CSH
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