INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN IALOMITA

FISA POST

Functia: DIRECTOR ADJUNCT
Numele §i prenumele:
Unitatea de invafdmant: LICEU TEORETIC
Studii:
Specialitatea:
Anul absolvirii
Vechime in invitdmant:
Gradul didactic:
Obligatia de predare: ore/siptimana
Numire prin Decizia inspectorului gcolar general nr.:
Data numirii in functia de conducere:
Vechime in functie:
Integrarea in structura organizatorica
Postul imediat superior: directorul unitétii de invé{amant
Subordondri: personalul didactic de predare, didactic auxiliar §i nedidactic din unitatea de inva{amant
Este inlocuit de:
Relatii de munci
Terarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de inva{imant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjunc{i ai altor uniti{i de invi{aimant, autoritai ale
administratiei publice locale/judetene
De colaborare: cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din invifimant, sindicate,
organizatii neguvernamentale
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedrd/sefii comisiilor metodice i ai comisiilor de
lucru si functionale din unitatea de invatamant

Atributii specifice postului
1. Managementul de curriculum

a) colaboreazi cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordantd cu planul de
acfiune al scolii (PAS);

b) urmdreste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedrd, aplicarea planurilor-cadru de
invifamant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeazi impreund cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de
invatamant;

d) colaboreaza cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si
promovarea ofertei educationale privind planul de scolarizare pentru anul gcolar urmétor;

¢) coordoneazi activitifile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele opfionale/curriculumul in
dezvoltare locald (CDL),

f) controleazi, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedrd, calitatea procesului
instructiv-educativ;
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g) elaboreazi o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitafii de inva{amant,
aprobat de directorul unititii de invatimant, astfel incit si se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru
didactic si fie asistat cel putin o dati pe semestru;

h) raspunde, aldturi de directorul unititii de invafimant, de respectarea normelor de igiend scolard, de
protectie a muncii, de protectie civili si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreazi cu directorul unitatii de invafimant la elaborarea materialelor de proiectare, planificare i
evaluare a activiti(ii desfisurate in unitatea gcolara;

j) dispune afigarea noutatilor legislative la avizierele gcolii;

k) colaboreazi la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitafii personalului didactic de
predare, didactic auxiliar i nedidactic;

[) impreund cu directorul unitéfii de invitdmant se ocupd de problemele legate de asistente la ore si
prezenta personalului didactic la ore;

m) verifica, alaturi de directorul unititii unitiii de invajamant, efectuarea serviciului pe scoala de catre
personalul didactic si de cétre elevi;

n) rispunde, alaturi de directorul unitifii de invafmant, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-
educativ;

0) rispunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

p) colaboreazi la elaborarea si/sau modificarea figei postului angajatilor/fisei de evaluare anuala a
personalului;

q) coordoneaza, alaturi de directorul unititii de invatdmant i cadrele didactice responsabile, activitdtile
de pregatire organizate pentru elevii care participd la olimpiade, concursuri pe discipline de invéfimant,
examene nationale;

r) organizeaza examenele, olimpiadele §i concursurile colare care se desfiigoard la nivelul unitatii de
invidtdmant,

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneazi, alituri de directorul unitifii gcolare si de membrii consiliului de administraie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitdtii de invéatamént;

b) sprijina si consiliazi profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediazd/negociaza/rezolvi starile conflictuale sau accidentele de muncd la nivelul unitdtii §i
informeazi directorul de modul in care a solutionat fiecare problemi;

d) consemneazi in condica de prezen{d absenfele §i intarzierile la ore ale personalului didactic de
predare, precum §i ale personalului didactic auxiliar i nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unititii de invafamant si relatii comunitare

a) informeazi toate categoriile i organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educaionald a
scolii;

b) dezvolts, atituri de directorul unitatii de invi{imant i membrii consiliului de administratie, relafii de
parteneriat cu diverse organizaii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurs, alaturi de directorul unitifii gcolare si de membrii consilivlui de administrafie, cadrul
organizatoric si faciliteazi relatiile de parteneriat din unitatea scolara §i pariniii/familiile elevilor;

d) se preocupi de atraperea de resurse extrabugetare, precum: sponseriziri, donafii, consultanid,
colectare de materiale si de lansare de proiecte cu finanfare interni sau externa.
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4. Alte atribufii

a) inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioadd 3eterminate in lipsa
directorului, in baza unei decizii.

b) coordoneazi, indrumi si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unit#ii gcolare.

c) apreciaz, alaturi de directorul unitafii scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedri, personalul didactic de predare si instruire practicd, la inspectiile pentru obfinerea gradelor
didactice si acordarea gradatiilor de merit.

d) raspunde in faja directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de
evaluare i control pentru activitatea desfasurati conform figei postului.

Riaspunderea disciplinara

Neinde.plinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector gcolar general,

Director,

Director adjunt,
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FISA POST SCOALA

Functia: DIRECTOR

Numele si prenumele:

Unitatea de invétamant: GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatamant:

Gradul didactic: |

Obligatia de predare:  ore/saptamana

Numire prin Decizia inspectorului gcolar general nr.:

Data numirii in funcfia de conducere:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: inspector scolar general

Subordonéri: persenalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant

Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau citre un alt cadru didactic, membru al consiliului de

administratie, in situatia imposibilitatii exercitérii acestora.

Relafii de munca:

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct.

Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de invatamant, autoritéli ale administratiel publice
locale/judetene.

De colaborare: cu alli fumizori de educafie si de formare, structuri consultative din Tnvatdmant, sindicate, organizalii
neguvemamentale

De reprezentare: reprezentarea oficiala a unitatii de inva{amant Atributiile directorului se raporteaza la:

- prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile legislaliei si actelor normative subsecvente Legii nr. 1/2011, cu modificarile gi completarile ulterioare;

- ordinele, instructiunile si precizarile emise de Ministerul Educatiei Nationale $i Cercetarii Stiintifice

- deciziile emise de inspectorul scolar general;

- hotérarile consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

1. Atributii generale

1. Realizeaza conducerea executiva a unitafii de invalamant preuniversitar, in conformitate cu afributiile conferite de legislatia in
vigoare, cu hotarérile consiliului de administratie al unitatii de invatémant, precum si cu aite reglementari legale.

2. Manifesta loialitate fata de unitatea de inva{amant, credibilitate si responsabilitate in decizile sale, incredere in capacitatile
angajalilor, incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat optim
desfasurarii procesului de invatamant.

3. Raspunde de intreaga activitate financiar-contabild a unitatii in calitatea sa de ordonator de credite si coordoneaza direct
compartimentul financiar-contabil,

4. Realizeaza activitatea de indrumare si control asupra activita{ii intregului personal salariat al unitatii de invatéméant. Colaboreaza cu
personalul cabinetului medical si stomatologic.

5. Este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata carora prezint3 rapoarte semestriale si anuale.

II. Atributii specifice

1. In exercitarea functiel de conducere executiva:

este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;
a) organizeaza intreaga activitate educationala;

b) organizeazi si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatdmant;
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¢) asigura managementul strategic al unitdfii de invitdmant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, dup
consultarea partenerilor sociali §i a reprezentantilor parintilor si elevilor;

d) asigura managementul operational al unitatii de invalamant si este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea
de invatamant;

€) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de inva{amant cu cele stabilite |a nivel national si local;

f) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitélii de invatamant;

g) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanétate si securitate in munc3;

h) prezintd, anual, un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de invatamant pe care o conduce, intocmit de comisia de evaluare si
asigurare a calitatii; raportul, aprobat de consiliul de administratie, este prezentat in fafa consiliului profesoral, comitetului
reprezentativ al périnfilorfasociatiei de parint i este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului
scolar;

i) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare institufional a scolii, prin care se stabileste politica educational a acesteia;

j) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitati de invatamant similare din Uniunea Europeana sau din alte zone;

k) solicita consiliului reprezentativ al parintilor $i, dupa caz, consiliului local/consiliului judetean, si consiliului reprezentativ al elevilor
desemnarea reprezentanfilor lor in consiliul de administratie al unitatii de invatamant;

) numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de corigente, aménéri sau diferente;

m) coordoneaza activitiile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite, pentru elevii care participa la
olimpiade concursur, competitii sportive si festivaluri nationale si intemationale;

n) _in exercitarea atributiilor i a responsabilitatilor stabilite, directorul emite decizii $i note de serviciu.

2. In exercitarea functiei de angajator

angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

a) intocmegte, conform legii, figele posturilor pentru personalul din subordine; rispunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica,
formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

b) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea personalului;

c)indeplineste atributile prevézute de metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar, de metodologia de ocupare a posturilor didactice care se vacanteaza in timpul anului scolar, precum si de alte acte
normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice;

d) coordoneazd organizarea si desfagurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice;

e) stabileste atribuliile coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare, in functie de specificul unitai;

f} aproba concediile de odihnd ale personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza soficitarilor scrise ale
acestora, conform Codului muncii si contractului colectiv de munc aplicabil;

g) aproba concediu fara plata si zilele libere plétite, conform prevederilor legale si ale contractului colectiv de munca aplicabil, pentru
intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitatii acestora;

h) coordoneaza comisia de salarizare si aprobé trecerea personalului salariat al unitétii de invaiamant, de la o gradafie salariala la
alta, in condifiile prevazute de legislatia in vigoare;

coordoneaza realizarea planurilor de formare profesionald in concordantd cu prevederile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 — si Codul muncii, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare, si supune aprobarii

acestora de cétre consiliul de administratie;

) _monitorizeaza implementarea planurilor de formare profesional3 a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic.

3. In calitate de evaluator:

apreciaza personalul didactic de predare, la inspecfiile pentru obfinerea gradelor didactice, precum si pentru acordarea gradaliilor de

merit;

a) informeazé inspectoratul gcolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il propune pentru conferirea
distinctiilor gi premiilor, conform prevederilor legale.

4. in exercitarea functiei de ordonator de credite:

propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetars;

a) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitétii de invatamant;

b) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

¢) raspunde de realizarea, ufilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale a unitatii de in
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d) urmareste modul de incasare a veniturilor;

e) raspunde in ceea ce privesle necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii §i utilizarii creditelor bugetare, in limita §i cu
destinatia aprobate prin bugetul propriu;

f) raspunde de integritatea si buna functionare a bunurilor afiate in administrare;

g) raspunde de organizarea $i {inerea la zi a contabilitétii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile i a conturilor de executie
bugetara.

5. Directorul unitafii de invaiamant indeplineste si urmatoarele atributii:

propune inspectoratului gcolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de administraie;

a) coordoneaza aclivitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de nvafamant si o propune spre aprobare consiliului de
administratie;

b) coordoneaza i raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educalie, pe care le fransmite
inspectoratului scolar, si raspunde de introducerea datelor in Sistemul de informatii Integrat al invatamantului din Romania (SIIR);

c) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul de organizare si functionare al unitéii de invatamant;

d) coordoneaza efeciuarea anuala a recensamantului copiilorfelevilor din circumscriplia gcolara, in cazul unitafilor de invatamant cu
nivelurile de invaldmant prescolar, primar i gimnazial;

e) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotéréarii consiliului de administralie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal didactic auxiliar si nedidactic i le
supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie, profesorii diriginti la clase, precum si
coordonatorul pentru proiecte $i programe educative scolare si extrascolare;

h) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atribufiile profesorului diriginte, in conditiile in care
acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

i) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care apartin de unitatea de invatamant, din randul
cadrelor didactice — de regul3, titulare — care isi desfagoara actlivitatea in structurile respective;

j) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitati de Tnvatamant, in baza hotararii consiliului de
administratie;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare consiliului de administratie;

I) aprobd graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si al elevilor; atributiile acestora sunt precizate in regulamentul de
organizare $i funcfionare al unitaji de inva{amant;

m) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activittilor educative al unitatii de inva{amant,

n)aproba graficul desfasurarii lucrarilor scrise semestriale;

o) aproba, prin decizie, requlamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor
din unitatea de invaladmant, in baza hotararii consiliului de administratie;

p)elaboreaza instrumente inteme de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se
desfasoara Tn unitatea de inva{amaént si le supune spre aprobare consiliului de administratie;

q) asigurd, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de invataméant, a programelor scolare si a
metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

r) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisiilor metodice, calitatea procesului instructiv-educativ, prin verificarea
documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative extracurriculare si extragcolare. In cursul unui an
scolar, directorul efectueaza saptamanal 4 asistenie la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data
pe semestru;

t) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

u) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul unitatii de inva{amant;

v) aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative scolarefextrascolare a sefilor de catedrd/responsabililor de comisii
metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,

w) consemneaza zilnic in condica de prezenta abseniele si intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de predare, precum si
intarzierile personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

ynumeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliu! unitatii de invafamant;
3
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z asigura arhivarea documentelor oficiale si scolare:

raspunde de ntocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de studii; réspunde de intocmirea,
eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea i gestionarea documentelor de evidenta scolara;

aa aproba vizitarea unitatii de Tnvatdmant, de catre persoane din afara unitéii, inclusiv de cétre reprezentanti ai mass-media. Fac
exceplie de la aceastd prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatdmant, precum si
persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitétii sistemului de inva{amant;

bb) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale si sportive a unitatii de invatamant.

cc raspunde de intocmirea corect si la termen a statelor lunare de plata a drepturilor salariale;

dd) raspunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invatdmantul obligatoriu, conform prevederilor legale. Asigurd
personalului didactic conditiile necesare pentru studierea si alegerea manualelor pentru elevi;

ee) raspunde de stabilirea necesarului de burse scolare si a altor facilitati la nivelul unitatii de invatamant, conform legisatiei in vigoare;
ff) raspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolard, de protectie si securitate in munca, de
protectie civila si de paza contra incendiilor, Tn unitatea de invatamant;

gq) aplica sancfiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitétii de invatamant, in limita prevederilor legale in vigoare;
hh) aplicd sancfiunile prevdzute de regulamentul de organizare si functionare a unittilor de invaidmant preuniversitar si de
regulamentul intem, pentru abaterile disciplinare sévarsite de elevi;

ii) rdspunde de transmiterea corecta si la termen a datelor solicitate de inspectoratul scolar;

i) raporteaza in timpul cel mai scurt orice situatie de natura sa afecteze procesul instructiv-educativ sau imaginea scolii;

kk) directorul indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administralie, potrivit legii, precum si orice alte atributii rezultand
din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consult3 cu reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invatamant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de
invatamant, in conformitate cu prevederile legale.

In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile cAtre directoru! adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru al consiliului
de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sancfioneaza conform legii.

Inspector gcolar general,
Director,
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FISA POST

Functia: DIRECTOR

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant; SCOALA GIMNAZIALA

Studii:

Specialitatea:

Vechime in invatamant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare:  ore/séptamana

Numire prin Decizia inspectorului colar general nr.

Data numirii in functia de conducere:

integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: inspector scolar general

Subordonri: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant

Directorul are obligatia de a delega atribuliile ctre directorul adjunct sau cétre un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administratje, in situatia imposibilitatii exercitarii acestora.

Relatii de munca:

lerarhice: inspector gcolar general, inspector scolar general adjunct.

Functionale: inspectori scolan, directori/directori adjuncti ai altor unit3fi de invalamant, autoritati ale adminisiratiei publice
localefjudetene.

De colaborare: cu alfi fumizori de educajie §i de formare, structuri consultative din invatdmant, sindicate, organizatii
neguvemamentale.

De reprezentare: reprezentarea oficiala a unitalii de invatamant Atributiile directorului se raporteaza la:

- prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile i completarile ulterioare,

prevederile legisiatiei si actelor normative subsecvente Legii nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

ordinele, instructiunile si precizérile emise de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetari Stiintifice;

- deciziile emise de inspectorul scolar general,

hotararile consiliului de administratie al unitéfii de inva{amant.

1.Atributii generale

1. Realizeaza conducerea executivd a unitatii de invalamant preuniversitar, in conformitate cu atributiile conferite de legislatia Tn
vigoare, cu hotérarile consiliului de administrafie al unitaii de inva{amant, precum si cu alte reglementari legale.

2. Manifestd loialitate fala de unitatea de inva{amant, credibilitate si responsabilitate in decizile sale, incredere in capacitatile
angajatilor, incurajeazi §i sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat optim
desfasurarii procesului de invatamant.

3. Raspunde de intreaga activitate financiar-contabild a unitatii in calitatea sa de ordonator de credite §i coordoneaza direct
compartimentul financiar-contabil.

4. Realizeaza activitatea de indrumare si control asupra activitilii intregului personal salariat al unitétii de invaidmant. Colaboreaza cu
personalul cabinetului medical $i stomatologic.

5. Este pregedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata carora prezinta rapoarte semestriale si anuale.

II. Atributii specifice

1.in exercitarea functiei de conducere executiva:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invétamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia,

b) organizeaza intreaga activitate educafionala;

¢) organizeaz si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant,

d) asigura managementul strategic al unitatii de invatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, dupa consultarea
partenerilor sociali i a reprezentantilor parintilor si elevilor,
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e} asigura managementul operational al unitafii de invatamant si este direct responsabil de calitatea educatjei furnizate de unitatea de
invatamant;

) asigura corelarea obiectivelor specifice unitalii de invatamant cu cele stabilite Ia nivel national si local;

g) coordoneazé procesul de obiinere a autorizaiilor si avizelor legale necesare functionrii unitatii de invatamant;

h) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si securitate in munca;

i) prezintd, anual, un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de inva{3mant pe care o conduce, intocmit de comisia de evaluare si
asigurare a calitatii; raportul, aprobat de consiliul de administratie, este prezentat in fata consiliului profesoral, comitetului reprezentativ
al parintilor/asociatiei de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar;

)) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare institufionala a scolii, prin care se stabileste politica educationalé a acesteia;

k) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitati de invatamant similare din Uniunea Europeana sau din alte zone;

) solicitd consiliului reprezentativ al parintilor i, dupa caz, consiliului local/consiliului judetean, si consiliului reprezentativ al elevilor
desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al unitatii de invatamant;

m) numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de corigenie, amanari sau diferente;

n) coordoneaza activitatile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite, pentru elevii care participa la olimpiade,
concursuri, competitii sportive si festivaluri nationale si intemationale;

o) in exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite, directorul emite decizii si note de serviciu.

2. In exercitarea functiei de angajator:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munc;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturiior pentru personalul din subordine; raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodic3,
formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munc ale personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

¢) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea personalului;
d)indeplineste atributiile previzute de metodologia-cadru privind mobilitatea personaluiui didactic de predare din invatamantul
preuniversitar, de metodologia de ocupare a posturilor didactice care se vacanteaza in timpul anului scolar, precum si de alte acte
normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetrii Stiintifice;

e) coordoneaza organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice;

) stabileste afributiile coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare, in functie de specificul unitatii;

g) aproba concedille de odihna ale personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitérilor scrise ale
acestora, conform Codului muncii $i contractului colectiv de munca aplicabil;

h) aproba concediu fara plata si zilele libere plétite, conform prevederilor legale si ale contractului colectiv de munca aplicabil, pentru
intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitalii acestora;

i} coordoneaza comisia de salarizare si aprobi trecerea personalului salariat al unitétii de invatamant, de la o gradalie salarialé la alta,
in condifiile prevazute de legislatia in vigoare;

j) coordoneaza realizarea planurilor de formare profesionald in concordantd cu prevederile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 — si Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si supune aprobarii
acestora de catre consiliul de administratie;

k) monitorizeaza implementarea planurilor de formare profesionala a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic.

3. In calitate de evaluator:

a) apreciaza personalul didactic de predare, Ia inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentru acordarea gradatiilor de
merit;

b) informeaza inspectoratul gcolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il propune pentru conferirea
distinctiilor gi premiilor, conform prevederilor legale.

4.In exercitarea functiei de ordonator de credite:

a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara;

b) réspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invitamant:

c) se preocupé de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale a unitatii e invalamant;

e) urmareste modul de incasare a veniturilor;

f) réspunde in ceea ce priveste necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizari creditelor bugetare, n limita si cu destinatia
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aprobate prin bugetul propriu;

g) raspunde de integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

h) raspunde de organizarea si finerea la zi a contabilitatii $i prezentarea la termen a bilanfurilor contabile si a conturilor de executie
bugetara.

5. Directorul unitatii de invatamant indeplineste si urmatoarele atributii:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de gcolarizare, avizat de consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o propune spre aprobare consilivlui de
administratie;

¢) coordoneaza i réspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie, pe care le transmite
inspectoratului scolar, i raspunde de introducerea datelor in Sistemul de informatii Integrat al invatamantului din Romania (SIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul de organizare si functionare al unitéfii de invatamant;

e) coordoneaza efectuarea anuali a recensdmantului copillor/elevilor din circumscriplia scolara, in cazul unitéilor de invatdmant cu
nivelurile de inva{amant prescolar, primar si gimnazial;

) stabileste componenta formatjunilor de studiu in baza hotararii consiliului de administratie;

g) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum sl schema de personal didactic auxiliar si nedidactic si le
supune, spre aprobare, consiliului de administratje;

h) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie, profesorii diriginti la clase, precum si
coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare $i extrascolare;

i) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atributiile profesorului diriginte, in condifiile in care acesta
este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

J) numeste, in baza hotararii consiliuiui de administratie, coordonatorii structurilor care apariin de unitatea de invatdmant, din randul
cadrelor didactice — de regul3, titulare — care igi desfasoara activitatea in structurile respective;

k) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de invatamant, in baza hotararii consiliului de
administratie;

l) coordoneaza comisia de intocmire a orarului i il propune spre aprobare consiliului de administralie;

m) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si al elevilor; atribufiile acestora sunt precizate in regulamentul de
organizare si functionare al unitafii de inva{amant;

n) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitafilor educative al unitatii de invatamant;

0) aproba graficul desfagurarii lucrarilor scrise semestriale;

p) aproba, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiinfifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale
elevilor din unitatea de invatamant, in baza hotararii consiliului de administratie;

r} elaboreaza instrumente inteme de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor activitafilor care se
desfagoara in unitatea de invétamant si le supune spre aprobare consiliului de administraie;

) asigura, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de invatdmant, a programelor scolare i a
metodologiei privind evaluarea rezuitatelor scolare;

m) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedré/responsabililor comisiilor metodice, calitatea procesului instructiv-educativ, prin
verificarea documentelor, prin asistente |a ore si prin participéri la diverse activitali educative extracurriculare si extrascolare. in cursul
unui an scolar, directorul efectueaza saptamanal 4 asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel pufin o
data pe semestru;

n) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

o)monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijing integrarea acestora in colectivul unitatii de invaldmant;

q) aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative scolare/extragcolare a sefilor de catedrd/responsabililor de comisii
metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

r) consemneaz zilnic in condica de prezentd absentele si intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de predare, precum si
intarzierile personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

s) isi asuma, aléturi de consiliuf de administratie, raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatdmant pe care o conduce;
t) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatdmant;
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u) asigura arhivarea documentelor oficiale si scolare:

aa) raspunde de ntocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea §i gestionarea actelor de studii; rdspunde de ntocmirea,
eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

bb) aprob vizitarea unitatii de invatamant, de citre persoane din afara unitatii, inclusiv de cétre reprezentanti ai mass-media. Fac
exceptie de |a aceast prevedere reprezentantii institufiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant, precum si
persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calité(ii sistemului de invatamant;

cc) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea i modemizarea bazei materiale i sportive a unitafii de Tnvatamant,
coordoneaz3 activitatea din internat si de la canting;

dd) raspunde de intocmirea corecta si la termen a statelor lunare de plata a drepturilor salariale;

ee) raspunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invatamantul obligatoriu, conform prevederilor legale. Asigura
personalului didactic conditiile necesare pentru studierea i alegerea manualelor pentru elevi;

ff) raspunde de stabilirea necesarului de burse scolare si a aitor facilitai la nivelut unitétil de inva&mant, conform legislatiei in vigoare;
go) raspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolara, de protectie si securitate in munca, de
protectie civild si de paza contra incendiilor, in unitatea de invatdmant,

hh) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitatii de inva{amant, in limita prevederilor legale in vigoare;
ii) aplica sanctiunile prevazute de regulamentul de organizare i functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar si de regulamentul
intern, pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi,

ji) rispunde de transmiterea corect si la termen a datelor solicitate de inspectoratul gcolar,

kk) raporteaz3 in timpul cel mai scurt orice situalje de natura sa afecteze procesul instructiv-educativ sau imaginea gcolii

1) directorul indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii, precum si orice alte atribufii rezultand
din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizaljilor sindicale reprezentative la nive! de sector de
activitate inva{amant preuniversitar din unitatea de Tnvatdmént si/sau, dupa caz, cu reprezentan(ii salariatilor din unitatea de
invatamant, in conformitate cu prevederile legale.

In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile cAtre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administrafie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

INSPECTOR $SCOLAR GENERAL,

Director,
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FISA POST

Functia: DIRECTOR ADJUNCT

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA
Studi:

Specialitatea:

Anul absolvirii;

Vechime in invatamant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare: ore/saptdmana

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.
Data numirii in funcia de conducere:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitatii de invatamant

Subordonéri: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: Inspector Scolar General, inspector scolar general adjunct, directorul unitafii de invafamant

Functionale: inspectori gcolari, directori/directori adjuncii ai altor unitafi de invatamant, autoritati ale administratiei
publice localefjudetene.

De colaborare: cu alti fumizori de educalie si de formare, structuri consultative din invatamant, sindicate, organizatii
neguvemamentale.

De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedré/sefii comisiilor metodice si ai comisiilor de lucru si
functionale din unitatea de invatamant.

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum
a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordantd cu planul de actiune al scolii
(PAS);
b) urmareste, prin responsabilii ariilor cumiculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatimant, a
programelor scolare gi a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;
c) realizeaza impreun cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaz4 cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmétor;
&) coordoneazé activitfile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele opfionale/curriculumul in dezvoltare local’
(CDL);
) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului instructiv-educativ;
g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordant cu planul managerial al unitatii de invaamant, aprobat de
directorul unitatii de invalamant, astfel incét s4 se realizeze asistente |a ore, iar fiecare cadru didactic sa fie asistat cel
putin o data pe semestru;
h) raspunde, alaturi de directorul unitéfii de invatmant, de respectarea nommelor de igiena scolars, de protectia
muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institufie;
i) colaboreaza cu directorul unitatii de invajamant la elaborarea materialelor de proiectare, planificare $i evaluare a
activitatii desfasurate in unitatea scolara;
)) dispune afisarea noutéfilor legislative la avizierele scolii;
k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitafii personalului didactic de predare, didactic
si nedidactic; :
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I} impreuna cu directorul unitdii de invatamant se ocupa de problemele legale de asistente la ore si prezenta
personalului didactic |a ore;
m) verifica, alaturi de directorul unitatii unitatii de Tnv&tamant, efectuarea serviciului pe scoald de cétre personalul
didactic i de catre elevi;
n) raspunde, alaturi de directorul unitafii de invataméant, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ,
o) raspunde de examenele de situafii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
p} colaboreazi la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajafilor/figei de evaluare anuala a personalului;
q) coordoneaza, alaturi de directorul unitafii de invatamant si cadrele didactice responsabile, activitatile de pregétire
organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene nationale;
r) organizeaza examenele, olimpiadele $i concursurile scolare care se desfagoara la nivelul unitatii de invatamant.
2. Managementul resurselor umane
a) coordoneaza, alituri de directorul unitalii scolare si de membrii consiliului de administratie intocmirea bazelor de
date si a situatiilor statistice la nivelul unitaii de invatamant,
b} sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;
¢) mediazd/negociazi/rezolv starile conflictuale sau accidentele de munca la nivelul unitétii si informeaza directorul
de modul in care a solutionat fiecare problema;
d) consemneazi in condica de prezentd absentele §i intérzierile la ore ale personalului didactic de predare, precum si
ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.
3. Dezvoltarea generald a unitatii de invdtimént si relaii comunitare
a) informeaza toate categorille $i organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a scolii,
b) dezvolta, alaturi de directorul unitétii de invatamant si membrii consiliului de administraie, relatii de parteneriat cu
diverse organizalji, comunitatea locald, mediul local de afaceri;
c) asigura, alaturi de directorul unitatii scolare si de membrii consiliului de administralie, cadrul organizatoric si
faciliteaza relatiile de parteneriat din unitatea scolara si parintii/familiile elevilor,
d) se preocupé de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizéri, donatii, colectare de material si de
lansare de proiecte cu finanfare interna sau extema.
4. Alte atributii
a) inlocuieste directorul si indeplineste atribufiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in baza
unei decizii,
b) coordoneaza, indruma i monitorizeaza implementarea $i dezvoltarea sistemului de control intern managerial din
cadrul unitatji scolare;
c) apreciaza, alituri de directorul unitéfii scolare i responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor de catedra,
personalul didactic de predare si instruire practics, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice si acordarea
gradatiilor de merit;
d) raspunde in fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare i control
pentru activitatea desfasurata conform figei postului.
Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului sifsau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legilor in vigoare.

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Director,

Director adjunct
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Functia: Director

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: CLUBUL SPORTIV SCOLAR

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in inva{amant;

Gradul didactic:

Obligatia de predare: ore/saptamana

Numire prin Decizia inspectorului $colar general nr.

Data numirii in functia de conducere;

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: inspector scolar general

Subordondri: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invaiimant
Directoru! are obligatia de a delega atributjile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administratie, in situatia imposibilitatii exercitarii acestora.

Relatii de munca:

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct

Functionale: inspectori colari, directori/directori adjuncii ai altor unitati de inva{amant, autoritali ale administratiei publice
localefjudefene.

De colaborare: cu alfi fumizori de educatie si de formare, structuri consultative din invafamant, sindicate, organizatii
neguvemamentale

De reprezentare: reprezentarea oficiald a unitatii de invatamant Atributiile directorului se raporteaza la:

— prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

- prevederile legislatiei si actelor normative subsecvente Legii nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

— ordinele, instructiunile si precizarile emise de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

— decizille emise de inspectorul scolar general;

— hotararile consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

l. Atributii generale

1. Realizeaza conducerea executivd a unitalii de invalamant preuniversitar, in conformitate cu atributile conferite de legislatia in
vigoare, cu hotarérile consiliului de administratie al unitétii de invatamant, precum si cu alte reglementéri legale.

2. Manifesté loialitate fatd de unitatea de invatdmant, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitafile
angajalilor, incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat optim
desfasurarii procesului de invatdmant.

3. Raspunde de intreaga activitate financiar-contabila a unitatii in calitatea sa de ordonator de credite si coordoneaza direct
compartimentul financiar-contabil,

4. Realizeaza activitatea de indrumare i control asupra activitatii intreguiui personal salariat al unitatii de invatamént. Colaboreaza cu
personalul cabinetului medical si stomatologic.

5. Este pregedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata carora prezinta rapoarte semestriale si anuale.

II. Atributii specifice

1. In exercitarea functiei de conducere executiva:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b) organizeaza intreaga aclivitate educatlional;

¢) organizeaza gi este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;
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d) asigura managementul strategic al unitatii de nvatdmant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, dupa consultarea
partenerilor sociali §i a reprezentantilor parintilor si elevilor;

e} asigurd managementul operational al unitatii de invatamant si este direct responsabil de calitatea educaliei furnizate de unitatea
de invatamant;

fy asigura corelarea obiectivelor specifice unitalii de invatdmant cu cele stabilite la nivel national si local;

9) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare funcfionarii unitéfii de invatamant;

h) asigura aplicarea si respectarea normelor de sénéatate si securitate in munca;

i) prezinta, anual, un raport asupra calitafii educatiei in unitatea de invatamant pe care o conduce, intocmit de comisia de
evaluare si asigurare a calitafii; raportul, aprobat de consiliul de administratie, este prezentat in fata consilivlui profesoral,
comitetului reprezentativ al parinfilorfasociatiei de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si
a inspectoratului scolar;

) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala a scolii, prin care se stabileste politica educationala a acesteia;

k) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitati de invatamant similare din Uniunea Europeand sau din alte zone;

I) solicita consiliului reprezentativ al parintilor desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al unitatii de
invatamant;

m) coordoneaza activitatile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite, pentru elevii care participa la
olimpiade, concursuri, competitii sportive si festivaluri nationale si internationale;

n) in exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite, directorul emite decizii i note de serviciu.

0) monitorizeaza cuprinderea elevilor in cercuri conform normativelor stabilite prin lege;

p) dispune intocmirea orarului unitatii de invatamant, pe care il verifica si il aprobé;

q) monitorizeaza respectarea prevederilor specifice documentele oficiale de proiectare didactica;

r) stabileste atributiile directorilor adjuncti, ai sefilor catedrelor §i ai comisiilor metodice, ai colectivelor pe domenii, precum gi
responsabilitatile membrilor consiliului de administratie;

s) stabilegte colectivele de catedrd/ comisiile metodice/colectivele pe domenii si principii de funcfionare a acestora;

t) elaboreaza criterii proprii de monitorizare si evaluare pentru eficientizarea acfivitétilor educative extra- cerc;

u) promoveaza si asigura condiiile de mediatizare a palatului/clubului copiilor in comunitate.

2. in exercitarea functiei de angajator:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica,
formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

c) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea personalului;

d) indeplineste atribufile prevazute de metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invélamantul
preuniversitar, de metodologia de ocupare a posturilor didactice care se vacanteaza in timpul anului scolar, precun si de alte acte
normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice;

g) coordoneaza organizarea $i desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice;

f} aproba concediile de odihna ale personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale
acestora, conform Codului muncii si contractului colectivde munca aplicabil;

g) aproba concediu fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si ale contractului colectiv de munca aplicabil, pentru
intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitdtii acestora;

h) coordoneaza comisia de salarizare si aproba trecerea personalului salariat al unitatii de invatamant, de la o gradatie salariala la alta,
in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

i} coordoneaza realizarea planurilor de formare profesionald in concordantd cu prevederile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 — si Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si supune aprobarea
acestora de catre consiliul de administratie;

j) monitorizeaza implementarea planurilor de formare profesionald a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic.

3. In calitate de evaluator:

a) apreciaza personalul didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentru acordarea gradatiilor de
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merit;

b) coordoneaza elaborarea procedurilor interne prin care evaludrile rezultatelor invatarii conduc la revizuirea ofertei educationale si la

modificarea planului de dezvoitare;

c) stabileste strategia, criteriile si instrumentele de evaluare periodica a personalului;

d) coordoneaza proiectarea si implementarea procedurilor de autoevaluare institutionala

e) informeaz4 inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il propune pentru conferirea
distinctiilor si premiilor, conform prevederilor legale.

4. In exercitarea functiei de ordonator de credite:

a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara,

b) réspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitafii de invatamant;

c) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale a unitatii de invaiamant;

€) urmareste modul de incasare a veniturilor;

f) raspunde in ceea ce priveste necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizérii creditelor bugetare, in limita si cu destinatia
aprobate prin bugetul propriu;

g) raspunde de integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

h) raspunde de organizarea si {inerea la i a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile $i a conturilor de executie
bugetara.

5. Directorul unitatii de invatdmant indeplineste $i urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatdmant si o propune spre aprobare consiliului de
administratie;

b) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul de organizare si functionare al unitétii de invatamant;

¢) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotararii consiliului de administratie;

d) elaboreaza proiectu! de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal didactic auxiliar si nedidactic
si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

e) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de invatdmént, in baza hotararii consiliului de
administratie;

f) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activititilor educative al unitaii de invatdmant,

g) aproba, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiinfifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale
elevilor din unitatea de invatamant, in baza hotararii consilivlui de administratie;

h) elaboreaza instrumente inteme de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se
desfasoara in unitatea de invatamant si le supune spre aprobare consiliului de administratie;

i) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisilor metodice, calitatea procesului instructiv-educativ, prin
verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative extracumiculare $i extragcolare. In cursul
unui an scolar, directorul efectueaza saptdmanal 4 asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o
data pe semestru;

t) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

u) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul unitatii de invatamant,

v) aprob3 asistenta fa orele de curs sau la activitdfi educative scolare/extrascolare a sefilor de catedra/responsabililor de comisii
metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

w) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de predare, precum si
intarzierile personalului didactic auxiliar i nedidactic, de la programul de lucru;

x) fsi asuma, alituri de consiliul de administratie, rAspunderea publica pentru performantele unitaii de invajamant pe care o conduce;

y) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitaiii de invatamant;

Z) asigura arhivarea documentelor oficiale si gcolare:

aa) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de studii; raspunde de
intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolarg;
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aprobi vizitarea unitafii de invatimant, de cétre persoane din afara unitafi, inclusiv de catre reprezentanti ai mass-media. Fac exceptie

de la aceasts prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitafilor de invafamant, precum §i

persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitéfii sistemului de invatamant;

bbjraspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale si sportive a unitétii de invatamant,
coordoneaza activitatea din spaiile de cazare existente la nivelul unitatji de inva{amant $i a structurilor arondate;

raspunde de intocmirea corectd si la termen a statelor lunare de plata a drepturilor salariale;

cc) rispunde de respectarea conditiilor si a exigenielor privind normele de igiena scolara, de proteciie si securitate in munca, de
protectie civil3 si de paza contra incendiilor, in unitatea de inva{amant,

dd)aplica sanciiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitalii de invatamant, in fimita prevederilor legale in vigoare;

ee)aplicid sanctiunile previzute de regulamentul de organizare §i functionare a unitéfilor de invalamant preuniversitar si de
regulamentul intem, pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi,

ff) raspunde de transmiterea corecta si la termen a datelor solicitate de inspectoratul scolar,

gg)raporteaza in timpul cel mai scurt orice situatie de natura s& afecteze procesul instructiv-educativ sau imaginea gcolii;

hh)directorul indeplineste si alte atributii stabilite de citre consiliul de administratie, potrivit legii, precum si orice alte atributii rezuiténd
din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulté cu reprezentanii organizatiilor sindicale reprezentative la nive! de sector de
activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invatamént sifsau, dupd caz, cu reprezentantii salariafilor din unitatea de
invatamant, in conformitate cu prevederile legale.

in lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau cétre un alt cadru didactic, membru al consiliului
de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara i se sanctioneazé conform legii.

Inspector scolar general,
Director,
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FISA POSTULUI

Functia: DIRECTOR

Numele si prenumele;

Unitatea de invatamant: PALATUL COPIILOR SLOBOZIA

Studii;

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in Tnvatamént;

Gradul didactic:

Obligatia de predare:  ore/saplamana

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr,

Data numirii in functia de conducere:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: inspector scolar general

Subordonari: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din Palatul Copillor
Directorut are obligatia de a delega atributjile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru at consiliului de
administratie, in situaia imposibifitatii exercitarii acestora

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct

Functionale: inspectori gcolari, directori/directori adjuncti ai altor unitali de invalaméant, autoritati ale administratiei publice
localefjudetene

De colaborare: cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din invatamént, sindicate, organizatii
neguvemamentale

De reprezentare: reprezentarea oficiald a Palatului Copiilor

Atributiile directorului se raporteaz3 la:

- prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile legislatiei si actelor normative subsecvente Legi nr. 172011, cu modificarile si completarile ulterioare;

~ordinele, instructiunile si precizarile emise de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

- deciziile emise de inspectond scolar general;

~ hotararile consiliviui de administratie al Palatului Copiilor.

I. Atributii generale

1. Realizeaza conducerea executiva a Palatulul Copiilor, in conformitate cu atributiile conferite de legislatia in vigoare, cu
hotararile consiliului de administratie al Palatului Copiilor, precum si cu alte reglementari legale.

2. Manifesta loialitale fata de Palatul Copiilor, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitatile
angajatilor, incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat
optim desfasurarii procesului de invatamént,

3. Raspunde de intreaga activitate financiar-contabila a unitatii in calitatea sa de ordonator de credite si coordoneaz3 direct
compartimentul financiar-contabil,

4. Realizeaza activitatea de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al Palatului Copiitor. Colaboreaza
cu personalul cabinetului medical si stomatologic.

5. Este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata carora prezinta rapoarie semestriale si
anuale.

Il. Atributii specifice

1. In exercitarea functiei de conducere executiva:

a) este reprezentantul legal al Palatului Copiilor si realizeaza conducerea execuliva a acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationala;

¢) organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, Ia nivelul Palatului Copiilor;

d) asigura managementul strategic al Palatului Copiilor, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, dupa
consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor parintilor si efevilor;

e) asigura managementul operational al Palatului Copiilor si este direct responsabil de calitatea educatiei fumizate de Palatul
Copiilor si structurilor arondate acestuia;

f) asigura corelarea obiectivelor specifice Palatului Copiilor cu cele stabilite la nivel national si local;

g) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii Palatului Copii

h} asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si securitate in munca;
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i) prezinta, anual, un raport asupra calitatii educatiei in Palatul Copiilor pe care o conduce, intocmit de comisia de evaluare si
asigurare a calitatii; raportul, aprobat de consiliul de administralie, este prezentat in fata consiliului profesoral, comitetului
reprezentativ al parintilor/asociatiei de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului
scolar,

j) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala a Palatului Copiilor, prin care se stabileste politica educationala
a acesteia;

k) lanseazé proiecte de parteneriat cu unitati de invatamant similare din Uniunea Europeana sau din alte zone;

I) solicita consiliului reprezentativ al parintilor si, dupa caz, consiliului local/consiliului judetean, si consiliului reprezentativ al
elevilor desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al Palatului Copiilor;

m) coordoneazé activitatile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite, pentru elevii care participa la
concursuri, compelitii sportive si festivaluri nationale si internationale;

n ig exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite, directorul emite decizii si note de serviciu.

2. In exercitarea functiei de angajator:

a) angajeaza personalul din unitate prin inchelerea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de selectia, angajarea, evaluarea
periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale personalului din unitate, precum si de selectia personalului
nedidactic;

c) propune consiliului de administrafie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea personalului;

d) indeplineste atributiile prevazute de metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar, de metodologia de ocupare a posturilor didactice care se vacanteaza in timpul anului scolar, precum si de alte acte
normative elaborate de Ministerul Educatiei Naionale si Cercetarii Stiintifice;

e) coordoneazé organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice;

f) monitorizeaza implementarea planurilor de formare profesionala a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si
nedidactic.

q) aproba concediile de odihna ale personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale
acestora, conform Codului muncii si contractului colectiv de munca aplicabil;

h) aproba concediu fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si ale contractului colectiv de munca aplicabil,
pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitatii acestora;

i) aproba trecerea personalului salariat al Palatului Copiilor, de Ia o gradatie salariala la alla, in conditille prevazute de legislatia
in vigoare;

) coordoneazé realizarea planurilor de formare profesionala in concordanta cu prevederile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 - si Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si supune
aprobarii acestora de catre consiliul de administratie;

k) poate propune consiliului de administratie angajarea de personal platit din venituri extrabugetare proprii, in vederea
imbunatatinii activitatii desfasurate in cadrul institufiei.

3. In calitate de evaluator:

a) apreciaza personalul didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentru acordarea
gradatiilor de merit;

b) informeaza inspectoratul gcolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il propune pentru
conferirea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor legale.

4. In exercitarea functiei de ordonator de credite:

a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara;

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al Palatului Copiilor;

c) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale a Palatului Copilor;

e) urmareste modul de incasare a veniturilor;

f) raspunde in ceea ce priveste necesitatea, oporlunilatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in limita si cu
destinatia aprobate prin bugetul propriu;

@) raspunde de integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

h) raspunde de organizarea si finerea Ia zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile si a conturilor de
executie bugetara.

5. Directorul Palatului Copiilor indeplineste si urmatoarele atributii:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de administratie;

b) coordoneazé activitatea de elaborare a ofertei educationale a Palatului Copiilor si o propune spre apro i
administratie;

c) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor stalistice pentru sistemul national de indicatori

2
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transmite inspectoratuiui scolar, si raspunde de introducerea datelor in Sistemul de informatii Integrat al invatamantului din
Roménia (SIIIR};

d) propune consiliului de administralie, spre aprobare, regulamentul de organizare si functionare al Palatului Cogpiilor;

e) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotarérii consiliului de administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal didactic auxiliar si nedidactic
si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, in baza hotarérii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care apartin de Palatul Copiilor, din randul
cadrelor didactice - de regula, titulare - care isi desfasoara activilatea in structurile respective;

h) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul Palatului Copiilor, in baza hotararii consiliului de
administrafie;

i) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare consiliului de administratie;

) elaboreazi fisa de evaluare pentru coordonatorii structurilor, sefii catedrelor de spacialitate/comisiilor metodice, sefii
compartimentelor functionale, precum si pentru cei ai altor colective si comisii prevazute in metodologiile emise de M.EN.C.S sile
supune aprobarii consiliului de administratie;

k} aproba, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, aseciatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale
elevilor din Palatul Copiilor, in baza hotararii consiliului de administralie;

|) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se
desfasoara in Palatul Copiilor si le supune spre aprobare consitiului de administrafie;

m) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisiilor metedice, calitatea procesului instructiv-educativ, prin
verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari |a diverse activitati educative extracurriculare si extragcolare. In
cursul unui an gcolar, directorul efectueaza saptamanal 4 asistente la orele de curs, astfe! incat fiecare cadru didactic sa fie asistat
cel putin o data pe semestru;

n) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

o) monilorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul Palatului Copiilor;

p) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile la orele de curs ale personalului didactic, precum si
intarzierile personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

q) isi asuma, alaturi de consiliui de administratie, raspunderea publica pentru performantele Palatului Copiilor pe care il conduce;

1) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul Palatului Copiilor;

s) asigura arhivarea documentelor oficiale si scolare;

t) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, reclificarea si gestionarea
documentelor de evidenta scolara;

u) aproba vizitarea Palatului Copiilor, de catre persoane din afara unitatii, inclusiv de catre reprezentanti ai mass-media. Fac
exceptie de la aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant,
precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatamant;

v) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale si sportive a Patatului Copiilor;

w) raspunde de intocmirea corecta si la termen a statelor lunare de plata a drepturilor salariale;

x) réspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind nommele de igiena scolard, de protectie si securitate in munca, de
protectie civila si de paza contra incendiilor in Palatul Copiilor;

y) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savérsite de personalul Palatului Copiilor, in limita prevederilor legale in vigoare;

Z) aplica sanctiunile prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si de
regulamentul intem, pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi;

aa) raspunde de transmiterea corecta si la termen a datelor solicitate de inspectoratul scolar,;

bb) raporteaz in timpul cel mai scurt orice situatie de natura sa afecteze procesul instructiv-educativ sau imaginea Palatului
Copiilor;

cc) directorul indeplineste si alte atributii stabilile de catre consiliul de administratie, potrivit legii, precum si orice alte atributii
rezulténd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de seclor
de activitate invatamént preuniversitar din Palatul Copiilor si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din Palatul Copiilor, in
conformitate cu prevederile legale.

In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru al
consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Inspector scolar general,
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FISA POST

Functia: DIRECTOR
Numele si prenumele: }
Unitatea de invatamant. SCOALA PROFESESIONALA
Studii:
Anul absolvirii:
Specialitatea:
Vechime in invatamant:
Gradul didactic:
Obligatia de predar : 8 ore/s@ptaméana
Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.
Data numirii in functia de conducere:
Integrarea in structura organizatorica
Postul imediat superior: inspector scolar general
Subordonari: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant
Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administraie, in situatia imposibilita(ii exercitarii acestora.
Relatii de muncé:
lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct
Functionale: inspectori scolari, directorifdirectori adjuncti ai altor unitéli de invatamant, autoritati ale administratiei publice
localefjudetene.
De colaborare: cu alli fumizori de educatie si de formare, structuri consultative din invatimant, sindicate, organizatii
neguvemamentale
De reprezentare: reprezentarea oficial a unitatii de invatamant Atributiile directorului se raporteaz3 la:
- prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;
- prevederile legislatiei si actelor normative subsecvente Legii nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;
- ordinele, instructiunile i precizérile emise de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
- deciziile emise de inspectorul scolar general;
- hotérérile consiliului de administraie al unitéii de invatamant.
I.  Atribufii generale

1. Realizeazé conducerea executiva a unitatii de invatdmant preuniversitar, in conformitate cu atributiile conferite de legislatia in
vigoare, cu hotararile consiliului de administratie al unitatii de invatamant, precum si cu alte reglementari legale.

2. Manifesta loialitate fad de unitatea de invadmant, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitafile
angajatilor, incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivani pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat
optim desfasurarii procesului de Tnvatimant.

3. Raspunde de intreaga activitate financiar-contabila a unitaii in calitatea sa de ordonator de credite si coordoneaza direct
compartimentu! financiar-contabil.

4.Realizeaza activitatea de indrumare si control asupra activitatii infregului personal salariat al unitatii de invaamant. Colaboreaza
cu personalul cabinetului medical si stomatologic.

5. Este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administralie, in fata cérora prezinté rapoarte semestriale si anuale.

Il. Atribufii specifice

1. In exercitarea functiei de conducere executiva:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationala;

¢) organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitétii de invatamant;

d) asigurd managementul strategic al unitati de invaldmant, in colaborare cu autorititile administratiei publice locale, dupa
consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor parintilor si elevilor,;

e) asigura managementul operational al unita(ii de invatdmant si este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea
de invatamant;
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f) asigurd corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatdmant cu cele stabilite la nivel nafional si local;

g) coordoneaza procesul de obfinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii de invalamant,

h} asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate i securitate in munca;

i) prezintd, anual, un raport asupra calitafii educafiei in unitatea de invatdmant pe care o conduce, intocmit de comisia de
evaluare si asigurare a calitatii; raportul, aprobat de consiliul de administratie, este prezentat in fata consiliului profesoral,
comitetului reprezentativ al parintilor/asociatiei de périnti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a
inspectoratului scolar;

j} coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare institutionald a scolii, prin care se stabileste politica educationalé a acesteia;

k) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitali de invatamant similare din Uniunea Europeana sau din alte zone;

l) solicitd consiliului reprezentativ al parintilor si, dupa caz, consiliului local/consiliului judetean, si consiliului reprezentativ al
elevilor desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al unitatii de invatamant;

m) numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de corigente, amanéri sau diferente;

n)  coordoneaza activitilile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite, pentru elevii care participa la

olimpiade, concursuri, competitii sportive si festivaluri nationale si intemationale;

o)  inexercitarea atributiilor $i a responsabilitafilor stabilite, directorul emite decizii si note de serviciu.

2. In exercitarea functiei de angajator:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca,

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; réspunde de selectia, angajarea, evaluarea
periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale personalului din unitate, precum i de selectia personalului
nedidactic;

¢) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post $i angajarea personalului;

d) indeplineste atributiile previzute de metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar, de metodologia de ocupare a posturilor didactice care se vacanteaza in timpu! anului scolar, precum si de alte
acte normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice;

e) coordoneazi organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice;

f) stabileste atributile coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare, in functie de specificul
unitatii;

g) aproba concediile de odihna ale personalului didactic de predare, didactic auxiliar $i nedidactic, pe baza solicitérilor scrise ale
acestora, conform Codului muncii si contractului colectiv de munca aplicabil;

h) aprobd concediu fard plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si ale contractulli colectiv de munca aplicabil,
pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitatii acestora;

i) coordoneaza comisia de salarizare si aproba trecerea personalului salariat al unitatii de nvalamant, de la o gradatie salariala la
alta, in conditiile prevézute de legislatia in vigoare;

i) coordoneaza realizarea planurilor de formare profesionald in concordantd cu prevederile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 — si Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, i supune
aprobarii acestora de céatre consiliul de administratie;

k) monitorizeazd implementarea planurilor de formare profesionala a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar §i

_ nedidactic.

3. In calitate de evaluator:

a) apreciaza personalul didactic de predare la inspectiile pentru obfinerea gradelor didactice, precum i pentru acordarea gradatiilor

de merit;

b} informeaza inspectoratul scolar cu privire |a rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il propune pentru conferirea

distincfiilor si premiilor, conform prevederilor legale.

4. In exercitarea funcfiei de ordonator de credite:

a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget i raportul de executie bugetara;

b) réspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitétii de invajamant,

¢} se preocupé de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

e) urmmareste modul de incasare a veniturilor;

f) raspunde in ceea ce priveste necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii $i utilizérii creditelor bugetare, in limita si cu
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destinaia aprobate prin bugetul propriu;

9) raspunde de integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

h)  raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitaii si prezentarea la termen a bilaniurilor contabile si a conturilor de execulie

bugetara.

3. Directorul unitétii de invatamant indeplineste $i urmétoarele atributii:

a} propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unititii de invatamant si o propune spre aprobare consiliului de

administratie;

¢} coordoneazé si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie, pe care le

transmite inspectoratului scolar, si rdspunde de introducerea datelor in Sistemul de informatii Integrat al invatdmantului din
Roménia (SIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul de organizare si functionare al unititii de invafamant;

e) coordoneazé efectuarea anuald a recensamantului copiilor/elevilor din circumscriptia scolara, in cazul unitdtilor de invatamant

cu nivelurile de invatamant prescolar, primar si gimnazial;

f) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotarérii consiliului de administratie;

g) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal didactic auxiliar si nedidactic

$l le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

h) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotrarii consiliului de administratie, profesorii diriginti la clase, precum

si coordonatorul pentru proiecte $i programe educative scolare i extrascolare;

i) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care

acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective; -

j)  numeste, in baza hotérarii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care apartin de unitatea de invalamant, din
randul cadrelor didactice — de regulé, titulare — care isi desfasoara activitatea in structurile respective;

k) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de invatdmant, in baza hotararii consiliului de
administratie;

l)  coordoneaza comisia de intocmire a orarului §i il propune spre aprobare consiliului de administratie;

m} aprobé graficul serviciului pe scoald al personalului didactic $i al elevilor; atributiile acestora sunt precizate in regulamentul de
organizare i functionare al unitafii de invatamant;

n)  propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatitor educative al unitatii de invatamant;

0) aproba graficul desfagurarii lucrarilor scrise semestriale:

p)  aproba, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiinfifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale
elevilor din unitatea de invatamant, in baza hotararii consiliului de administratie;

q) elaboreaza instrumente inteme de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control $i evaluare a tuturor activititilor care se
desfagoara in unitatea de invatamant si le supune spre aprobare consiliului de administratie;

r)  asigura, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de invat3mant, a programelor scolare si a
metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

s)  controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisilor metodice, calitatea procesului instructiv-educativ, prin
verificarea documentelor, prin asistente la ore i prin participari la diverse activitali educative extracurriculare si extrascolare, in
cursul unui an scolar, directorul efectueaz3 saptamanal 4 asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic s3 fie
asistat cel putin o data pe semestru;

)  monitorizeaza activitatea de formare continué a personalului din unitate;

u) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijin integrarea acestora in colectivul unitafii de invatamant;

v) aproba asistenta la orele de curs sau la activitdfi educative scolarefextragcolare a sefilor de catedr3/responsabililor de comisii
metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

w) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de predare, precum
si intarzierile personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

X) Tsi asuma, aléturi de consiliul de administrafie, raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant pe care o
conduce;

y) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitiii de invitamant;

z} asigura arhivarea documentelor oficiale si scolare:
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aa) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea i gestionarea actelor de studii; raspunde de
intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta
scolara;
bb) aproba vizitarea unitaii de Invatamant, de cétre persoane din afara unitatii, inclusiv de catre reprezentanti ai mass-media, Fac
exceplie de |a aceastd prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant,
precum i persoanele care participa la procesul de monitorizare gi evaluare a calititii sistemului de invatamant;
cc) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale i sportive a unitatii de invaldmant;
dd)raspunde de intocmirea corect si la termen a statelor lunare de platé a drepturilor salariale;
ee) raspunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invafimantul obligatoriu, conform prevederilor legale. Asigura
personalului didactic conditiile necesare pentru studierea si alegerea manualelor pentru elevi;
ff) raspunde de stabilirea necesaruiui de burse scolare si a altor facilitati la nivelul unitatii de invatamant, conform legislatiei in
vigoare;
gg) raspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolara, de protectie si securitate in munca, de
protectie civila si de paza contra incendiilor, in unitatea de invatamant; '
hh} aplica sancfiuni pentru abaterile disciplinare sivarsite de personalul unititii de invAtamant, in limita prevederilor legale in
vigoare;
i) aplica sanctiunile prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitifilor de invatamant preuniversitar si de
regulamentul intern, pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi;
ji)  raspunde de transmiterea corecta i la termen a datelor solicitate de inspectoratul scolar;
kk) - raporteaza in timpul cel mai scurt orice situatie de natura s afecteze procesul instructiv-educativ sau imaginea scolii;
l}  directorul indeplineste si alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii, precum si orice alte atributii
rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector
de activitate invalaméant preuniversitar din unitatea de invalimant sifsau, dupa caz, cu reprezentantii salariatifor din unitatea de
invatamant, in conformitate cu prevederile legale.

In lips3, directorul are obligalia de a delega atributiile cétre directorul adjunct sau cétre un alt cadru didactic, membru al consiliului
de administraie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinaré si se sanctioneazi conform legii.

Inspector scolar general,

Director,
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FISA POST

Functia: DIRECTOR ADJUNCT

Numele si prenumele;

Unitatea de inva{amant: LICEU TEHNOLOGIC

Studii:

Specialitatea;

Vechime in invatamant;

Gradul didactic:

Obligatia de predare: ore/saptamana

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unittii de invatamant

Subordondri: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invaamant

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant

Functlonale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitéti de invatamant, autoritati ale administratiei publice
localefjudelene

De colaborare: cu alfi fumizori de educatie §i de formare, structuri consultative din invatamant, sindicate, organizalii
neguvernamentale

De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedré/sefii comisiilor metodice si ai comisiilor de lucry si functionale
din unitatea de invatamant

Atributii specifice postului
1. Managementul de curriculum
a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al scolii
(PAS);
b) urméreste, prin responsabilii anilor curriculare/sefii de catedrd, aplicarea planurilor-cadru de inva{amant, a
programelor scolare i a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreund cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;

d) colaboreaza cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de $colarizare pentru anul scolar urmétor;

e) coordoneazé activitafile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele optionalefcurriculumul in dezvolare locala
(CDL);

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului instructiv-educativ:

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatadmant, aprobat de
directorul unitatii de invatamant, astfel incét sa se realizeze asistente |a ore, iar fiecare cadru didactic s3 fie asistat cel putin 0
data pe semestru;

h) raspunde, aléturi de directorul unitatii de inva{amént, de respectarea nommelor de igiena scolara, de protectie a
muncii, de protectie civila i de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreazé cu directorul liceului la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitalji
desfasurate in unitatea gcolar;

j) dispune afisarea noutatilor legislative la avizierele scolii;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare, didactic
auxiliar si nedidactic;
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1) impreuna cu directorul scolii se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, alaturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoala de catre personalul didactic i de citre elevi;

n) raspunde, alzturi de directorul liceului, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

0) raspunde de examenele de situafii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anual3 a personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unititii scolare si cadrele didactice responsabile, activitdtile de pregatire
organizate pentru elevii care particip la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene nationale;

r) organizeaza examenele, olimpiadele si concursurile gcolare care se desfasoard la nivelul unitaii de inva{amant;

s) planifici stagiile de pregatire practica si monitorizeaz instruirea practica saptamanald/comasatifiaboratoarele
tehnice de profil;

t) monitorizeaza insertia absolventilor pe piata muncii.

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitafii scolare si de membrii consiliului de administratie intocmirea bazelor
de date si a situaiilor statistice la nivelul unitétii de invatamant;

b) sprijin $i consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢} mediazé/negaciazé/rezolva starile conflictuale sau accidentele de munca la nivelul units(ii i informeaz
directorul de modul in care a solufionat fiecare problems;

d) consemneaza in condica de prezen{d abseniele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generala a unitatii de invatdmént $i relafii comunitare

a) informeaza toate categoriile $i organizatiile interesate beneficiare in legaturé cu oferta educationala a scolii;

b} dezvolta, aldturi de directorul unitétii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

¢} asigura, aldturi de directorul unitafii scolare i de membrii consilivlui de administratie, cadrul organizatoric i
faciliteaz relatiile de parteneniat din unitatea scolaré si périntiiffamiliile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donalji, consultant3, colectare
de materiale si de lansare de proiecte cu finanfare intern sau extema.

4. Alte atribufii

a) inlocuieste directorul §f indeplineste atributiile delegate pe o perioadd determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneazd, indruma §i monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intem
managerial din cadrul unitatii scolare.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitdii scolare gi responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor de
catedrd, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obfinerea gradelor didactice si
acordarea gradatiilor de merit.

d} raspunde in fafa directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuraté conform figei postului,

Raspunderea disciplinara
Neinde.plinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dup3 sine diminuarea
calificativului sisau sanctionarea disciplinarg, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector gcolar general,

Director adjunt,
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Functia: DIRECTOR

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: LICEU TEHNOLOGIC

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invalamant:

Gradul didactic:

QObligatia de predare: ore/saptamana

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.

Data numirii in functia de conducere:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: inspector scolar general

Subordonéri: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant

Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru al consiliului de

administratie, in situatia imposibilitatii exerciténi acestora.

Relatii de munca:

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct.

Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncii ai altor unitati de invatdmant, autoritati ale administratiei publice
localefjudetene.

De colaborare: cu alti fumizori de educatie si de formare, structuri consultative din invatdmant, sindicate, organizatii
neguvemamentale.

De reprezentare: reprezentarea oficiala a unitatii de invatamant Atributiile directorului se raporteaza la:

- prevederile Legii educatiei nafionale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

- prevederile legislatiei si actelor normative subsecvente Legii nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- ordinele, instructiunile si precizarile emise de Ministerut Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

- deciziile emise de inspectorul scolar general,

- hotérarile consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

1. Atribufii generale

1, Realizeaza conducerea executiva a unitélii de invatdmant preuniversitar, in conformitate cu atributiile conferite de legislatia in
vigoare, cu hotararile consiliului de administratie al unitatii de invatamant, precum si cu alte reglementari legale.

2. Manifesta loialitate fatd de unitatea de invatdmant, credibilitate si responsabilitate in decizile sale, incredere in capacitatile
angajafilor, incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat
optim desfasurarii procesului de invaiamant.

3. Raspunde de intreaga activitate financiar-contabila a unitatii in calitatea sa de ordonator de credite si coordoneaza direct
compartimentul financiar-contabil.
cu personalul cabinetului medical si stomatologic.

5. Este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata crora prezinté rapoarte semestriale si anuale.

1l. Atributii specifice
1. In exercitarea functiei de conducere executiva:

a) este reprezentantul legal al unitaii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia,
b) organizeaza intreaga activitate educationala;
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C) organizeaza i este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelu! unitétii de invatamant;

d) asigurd managementul strategic al unitatii de invatdmant, in colaborare cu autoritdtile administratiei publice locale, dupa
consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor parintilor si elevilor;

e) asigurad managementul operational al unitétii de invatamant si este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea
de invatamant;

f) asiguré corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatimant cu cele stabilite la nivel national si local;

g) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii de invatadmant

h) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanétate si securitate in munca;

i) semneaza parteneriate cu agentii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

iy prezinta, anual, un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de invalamant pe care o conduce, intocmit de comisia de evaluare
si asigurare a calittii; raportul, aprobat de consiliul de administratie, este prezentat in fata consiliului profesoral, comitetului
reprezentativ al parintilor/asociatiei de parinti si este adus la cunostinta autoritafilor administratiei publice locale si a
inspectoratului scolar;

k) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala a scolii, prin care se stabileste politica educationald a acesteia;

[} lanseaza proiecte de parteneriat cu unitali de invatdmént similare din Uniunea Europeana sau din alte zone,

m) solicita consiliului reprezentativ al parintilor si, dupa caz, consiliului localfconsiliului judetean, si consiliului reprezentativ al elevilor
desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al unitatii de invatdmant;

n) numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de corigente, amanan sau diferente;

o) coordoneaza activitdtile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite, pentru elevii care participa la
olimpiade, concursuri, competitii sportive i festivaluri nationale si internationale;

p} in exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite, directorul emite decizii si note de serviciu.

2. In exercitarea functiei de angajator.

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munc3;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica,
formarea, motivarea i incetarea raporturilor de munca ale personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

c) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea personalului;

d) indeplineste atributile prevazute de metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatadmantul
preuniversitar, de metodologia de ocupare a posturilor didactice care se vacanteaza in timpul anului scolar, precum si de alte
acte nomative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiinifice;

e) coordoneaza organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice;

f) stabileste atributiile coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare §i extrascolare, in functie de specificul unitatii;

g) aproba concediile de odihnd ale personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale
acestora, conform Codului muncii i contractului colectiv de munca aplicabil;

h) aproba concediu fara plata i zilele libere platite, conform prevederilor legale $i ale contractului colectiv de munca aplicabil, pentru
intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitatii acestora;

i) coordoneaza comisia de salarizare si aproba trecerea personalului salariat al unitétii de invatamant, de la o gradatie salariala la
alta, in conditile prevazute de legislatia In vigoare;

j) coordoneaza realizarea planurilor de formare profesionald in concordantd cu prevederile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si
completérile viterioare, Legii nr. 53/2003 — si Codul muncii, republicata, cu modificrile si completarile ulterioare, si supune
aprobarii acestora de catre consiliul de administratie;

k) monitorizeaza implementarea planurilor de formare profesionala a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic.

3. in calitate de evaluator:
a) apreciaza personalul didactic de predare si de instruire practica, la inspecfiile pentru obinerea gradelor didactice, precum si pentru

acordarea gradatiilor de merit;
b) informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceplie ale personalului didactic, pe care # propune pentru conferirea
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distinctiilor si premiilor, conform prevederilor legale.

4. In exercitarea functiei de ordonator de credite:

a) propune in consiliul de administraie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de execulie bugetara,

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

c) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

e) urmareste modul de incasare a veniturilor;

f} raspunde in ceea ce priveste necesitatea, oporfunitatea si legalitatea angajarii si utilizani creditelor bugetare, in limita si cu
destinatia aprobate prin bugetul propriu;

g) raspunde de integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

h) raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitétii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile $i a conturilor de executie
bugetara.

5. Directorul unitatii de invatamant indeplineste si urmatoarele atributii;

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitéii de inva{amant si o propune spre aprobare consiliului de
administratie;

c) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie, pe care le
transmite inspectoratului scolar, si raspunde de infroducerea datelor in Sistemul de informatii Integrat al Invatamantului din
Romania (SHIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul de organizare si functionare al unitéii de invatamant;

e) stabileste componenta formatiunilor de studiu Tn baza hotararii consiliului de administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal didactic auxiliar si nedidactic gi
le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotaréarii consiliului de administratie, profesorii diriginti la clase, precum
si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

h) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care
acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

i) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care apartin de unitatea de invatamant, din randul
cadrelor didactice — de regula, titulare — care isi desfagoara activitatea in structurile respective;

j) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de Tnvatamént, in baza hotararii consiliului de

administratie;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare consiliului de administratie;

) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si al elevilor; atributile acestora sunt precizate in regulamentul de

organizare si funciionare al unitatii de invalamant;

m) propune consiliului de administraie, spre aprobare, calendarul activititilor educative al unitatii de Tnvatamant;

n) aproba graficul desfasurdrii lucrarilor scrise semestriale;

o) aproba, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale

elevilor din unitatea de invatdmant, in baza hotararii consiliului de administratie;

p) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor activitdtilor care se

desfagoara n unitatea de inva{amant si le supune spre aprobare consiliului de administratie;

q) asigura, prin sefii catedrelor i responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de invatamént, a programelor scolare si a

metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

r) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisiilor metodice, calitatea procesului instructiv-educativ, prin

verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari |a diverse activitali educative extracurriculare si extrascolare. In
cursul unui an scolar, directorul efectueaza séptamanal 4 asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic sa fie asistat
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cel putin o data pe semestr;
t) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate,
u) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijiné integrarea acestora in colectivul unitétii de invatamant;
v) aproba asistenta la orele de curs sau la activitdli educative scolarefextragcolare a sefilor de catedrd/responsabililor de comisii
metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
w) consemneaza zilnic in condica de prezentd absentele si intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de predare i de
instruire practica, precum si intarzierile personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;
x) isi asuma, aldturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele unitaii de invaamant pe care o
conduce;
y) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant,
Z) asigurd arhivarea documentelor oficiale gi colare:
aa) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de studii; raspunde de
intocmirea, efiberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta
scolara;
bh) aproba vizitarea unitatii de invitdmant, de catre persoane din afara unitétii, inclusiv de catre reprezentanti ai mass-media. Fac
exceplie de la aceasta prevedere reprezentantii institufiilor cu drept de indrumare si control asupra unitafilor de invatamant,
precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare i evaluare a calitétii sistemului de invatamant;
cc) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modemizarea bazei materiale si sportive a unitaii de invatamant,
coordoneaza activitatea din internat i de la canting;
dd) raspunde de intocmirea corect si la termen a statelor lunare de platé a drepturilor salariale;
ee) rispunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invafamantul obligatoriu, conform prevederilor legale. Asigura
personalului didactic conditiile necesare pentru studierea si alegerea manualelor pentru elevi;
f) raspunde de stabilirea necesarului de burse scolare si a altor facilitati la nivelul unitatii de invatmant, conform legislatiei in
vigoare;
gg) raspunde de respectarea condifiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolard, de protectie si securitate in munca, de
protectie civild si de paza contra incendiilor, in unitatea de invatamant;
hh) aplica sancfiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitalii de invatamant, in limita prevederilor legale in
vigoare,
i) aplica sanctiunile prevazute de regulamentul de organizare si funcfionare a unitifilor de invat&mant preuniversitar §i de
regulamentul intem, pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi;
ji)  raspunde de transmiterea corecta si la termen a datelor solicitate de inspectoratul scolar,
kk) raporteaza in timpul cel mai scurt orice situatie de natura sa afecteze procesul instructiv-educativ sau imaginea scolii;
I} directorul indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii, precum §i orice alte atribuli
rezultind din prevederile legale in vigoare si contractele colective de muncé aplicabile.

Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consuita cu reprezentantii organizafiilor sindicale reprezentative la nivel de sector
de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invatamant silsau, dupa caz, cu reprezentantii salariafilor din unitatea de
invatamant, in conformitate cu prevederile legale.

In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru al consiliului
de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sancfioneaza conform legii.

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
Director,




