UNIVERSITATEA HYPERION DIN BUCURESTI
DEPARTAMENTUL 1.D.

FISA POSTULUI

1. Denumirea postului: RESPONSABIL ADMINISTRARE IT
2. Numele si prenumele:
3. Departamentul: Departamentul pentru Invatimant la Distanti (DID)

4. Cerintele postului:

4.1. Misiunea postului: asigurd administrarea tehnica si informationala a activitatilor
DID din cadrul Universitatii Hyperion din Bucuresti;

4.2. Nivel de cunostinte si aptitudini: studii superioare din domeniul tehnic/IT, abilitati

dovedite in domeniul serverelor de date, intranet si internet, aplicatii soft, intretinere hard;

5. Relatii de serviciu:

5.1. lerarhice: este subordonat directorului DID si prorectorului responsabil cu
evaluarea §i asigurarea calitatii programelor de studii si a relatiei cu ARACIS;

5.2. De colaborare: colaboreaza cu Directorul DID, cu Coordonatorii programelor de
studii ID, cu Decanii si Directorii de Departament din facultatile care oferd programe de studii
ID; colaboreaza cu alte institutii in probleme referitoare la partea tehnica pe care o implica
forma de invatamant ID;

5.3. De reprezentare: reprezintda Compartimentul tehnic — informatizare in fata

Directorului DID si a Senatului Universitdtii Hyperion din Bucuresti.

6. Sarcini si responsabilitati:

- asigurd administrarea tehnica si informationala a bibliotecii virtuale a ID;

- asigura gestionarea tehnica si informationala a platformei electronice eLearning;

- administreaza resursele informationale ale ID prin gestionarea tehnica specializata a

serverului de date, intranet si internet;
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Bcutd lucrarile specifice de intretinere hard si soft a tehnicii si programelor care deservesc
informational ID;

- asigura implementarea noilor aplicatii soft si se preocupa de perfectionarea aplicatiilor deja
implementate la nivelul ID;

- asigurd instruirea utilizatorilor, cadre didactice si studenti, in vederea utilizarii corecte a
resurselor informationale on-line;

- gestioneaza relatiile tehnice specializate cu furnizorii de servicii, soft sau echipamente
tehnice destinate mediului informatizat al ID;

- administreaza site-ul ID si reteaua de computere a ID, in cadrul DID;

- asigura gestionarea bazelor de date informationale si administreazd operational platforma
eLearning atasata proceselor didactice dedicate ID;

- asigura evidenta informatizata a bazelor de date aferente ID;

- gestioneaza procesele specifice privind distribuirea si circulatia suportul educational on-line
si raspunde de managementul accesului la resursele informationale ale ID;

- raspunde de implementarea si administrarea suporturilor de curs in sistem on-line si conduce
procesele specifice privind imbunatatirea, administrarea si Intretinerea mediilor grafice on-
line;

- coordoneaza activitatea de instruire a utilizatorilor, cadre didactice si studenti, in vederea
utilizarii corecte a resurselor informationale on-line;

- elaboreaza ghiduri de utilizare a platformei eLearning si participa la elaborarea ghidurilor de
editare a materialelor in format ID;

- coordoneazd procesele de dezvoltare si implementare a aplicatiilor informatice destinate
platformei eLearning.

1. Am luat la cunostinta fisa postului.

2. Ma angajez sa respect confidentialitatea tuturor informatiilor la care am acces in cadrul
activitatilor pe care le desfasor la Universitatea Hyperion din Bucuresti.

3. Dispun de o copie a acestei fise.

RECTOR, ANGAJAT,
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