
FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ALECU RUSSO" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare1: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
1 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ALEXANDRU CEL BUN" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare2: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
2 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ALEXANDRU IOAN CUZA" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare3: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
3 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "CONSTANTIN PLATON" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare4: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
4 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "DOMNIŢA MARIA" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare5: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
5 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "DR. ALEXANDRU ŞAFRAN" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare6: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
6 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GEORGE BACOVIA" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare7: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
7 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ION CREANGĂ" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare8: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
8 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "MIHAI DRĂGAN" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare9: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
9 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "MIHAIL SADOVEANU" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare10: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
10 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "MIRON COSTIN" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare11: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
11 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "NICOLAE IORGA" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare12: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
12 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "NICU ENEA" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare13: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
13 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "OCTAVIAN VOICU" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare14: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
14 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "SPIRU HARET" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare15: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
15 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ȘCOALA GIMNAZIALĂ NR. 10 BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare16: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
16 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ SPECIALĂ "MARIA MONTESSORI" BACĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare17: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
17 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "MIHAI EMINESCU" BUHUŞI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare18: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
18 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "MIHAIL ANDREI" BUHUŞI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare19: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
19 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ŞTEFAN CEL MARE" BUHUŞI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare20: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
20 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "CIPRIAN PORUMBESCU" COMĂNEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare21: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
21 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "COSTACHI S. CIOCAN" COMĂNEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare22: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
22 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "LIVIU REBREANU" COMĂNEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare23: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
23 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 2 DĂRMĂNEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare24: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
24 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ȘCOALA GIMNAZIALĂ NR 3 DĂRMĂNEȘTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare25: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
25 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ PLOPU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare26: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
26 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ALEXANDRU SEVER" MOINEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare27: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
27 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GEORGE ENESCU" MOINEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare28: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
28 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ŞTEFAN LUCHIAN" MOINEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare29: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
29 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "TRISTAN TZARA" MOINEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare30: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
30 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "EMIL RACOVIŢĂ" ONEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare31: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
31 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GEORGE CĂLINESCU" ONEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare32: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
32 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GHIŢĂ MOCANU" ONEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare33: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
33 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "SFÂNTUL VOIEVOD ŞTEFAN CEL MARE" 
ONEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare34: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
34 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 ONEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare35: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
35 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR. 1 SLĂNIC-MOLDOVA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare36: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
36 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 TÂRGU OCNA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare37: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
37 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 2 TÂRGU OCNA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare38: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
38 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 7 TÂRGU OCNA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare39: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ AGĂŞ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare40: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
40 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 ARDEOANI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare41: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
41 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ ASĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare42: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 BALCANI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare43: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
43 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 BÎRSĂNEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare44: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "VASILE BORCEA" BEREŞTI-BISTRIŢA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare45: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ BEREŞTI-TAZLĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare46: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
46 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ALEXANDRU CEL BUN" BERZUNŢI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare47: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
47 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 BLĂGEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare48: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
48 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ION ROTARU" VALEA LUI ION 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare49: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
49 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ BOGDĂNEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare50: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
50 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "IOANA RADU ROSETTI" BRUSTUROASA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare51: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
51 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ BUCIUMI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare52: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
52 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "CONSTANTIN POPOVICI" BUHOCI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare53: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
53 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ÎNVĂŢĂTOR NECULAI PÂSLARU" CAŞIN 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare54: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "RĂDUCANU ROSETTI" CĂIUŢI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare55: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ CLEJA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare56: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "SMARANDA APOSTOLEANU" COLONEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare57: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
57 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ CORBASCA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare58: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ BĂCIOIU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare59: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ COŢOFĂNEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare60: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ CĂLUGĂRENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare61: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
61 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ DEALU MORII 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare62: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "SCARLAT LONGHIN" DOFTEANA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare63: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 FARAOANI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare64: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
64 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ FILIPENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare65: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
65 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ FILIPEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare66: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ GĂICEANA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare67: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
67 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "MIHAI EMINESCU" LESPEZI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare68: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: LICEUL TEHNOLOGIC FĂGET 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare69: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "DANI GERGELY" GHIMEŞ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare70: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ION STRAT" GIOSENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare71: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ GLĂVĂNEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare72: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR. 1 GURA VĂII 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare73: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ HELEGIU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare74: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ȘCOALA GIMNAZIALĂ "GRIGORE TABACARU" HEMEIUȘ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare75: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
75 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ HORGEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare76: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
76 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ RĂCĂTĂU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare77: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "VASILE PÂRVAN" HURUIEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare78: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GHEORGHE BANTAŞ" ITEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare79: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "CONSTANTIN MOSCU" IZVORU BERHECIULUI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare80: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ LETEA VECHE 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare81: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "MIHAI EMINESCU" LIPOVA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare82: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR.1 LIVEZI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare83: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ LUIZI-CĂLUGĂRA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare84: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ MĂGIREŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare85: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
85 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "EMIL BRĂESCU" MĂGURA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare86: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "REGINA MARIA" MĂNĂSTIREA CAŞIN 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare87: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ALEXANDRU PIRU" MĂRGINENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare88: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
88 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GHEORGHE NECHITA" MOTOŞENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare89: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "COSTACHE NEGRI" NEGRI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare90: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "NICOLAE BĂLCESCU" NICOLAE BĂLCESCU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare91: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
91 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ TISA-SILVESTRI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare92: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
92 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 OITUZ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare93: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ OITUZ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare94: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
94 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ ONCEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare95: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
95 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 ORBENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare96: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ȘCOALA GIMNAZIALĂ PALANCA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare97: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
97 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ PARAVA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare98: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
98 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: LICEUL TEHNOLOGIC "GEORGETA J.CANCICOV" PARINCEA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare99: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR. 1 PÎNCEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare100: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
100 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "VASILE GH.RADU" SATU NOU 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare101: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
101 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ PÎRJOL 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare102: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ PLOPANA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare103: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
103 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GENERAL NICOLAE ŞOVA" PODURI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare104: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GHEORGHE AVRAMESCU" PRĂJESTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare105: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ION BORCEA" RACOVA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare106: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
106 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ RĂCĂCIUNI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare107: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR. 1 ROŞIORI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare108: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ SASCUT 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare109: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
109 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 SĂNDULENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare110: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 SĂRATA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare111: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "IONIŢĂ SANDU STURDZA" SĂUCEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare112: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
112 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ SCORŢENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare113: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ SECUIENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare114: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ SOLONŢ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare115: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
115 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "GEORGE APOSTU" STĂNIŞEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare116: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ȘCOALA GIMNAZIALĂ NR. 1 SLOBOZIA 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare117: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ STRUGARI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare118: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
118 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 NEGOIEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare119: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ CHETRIŞ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare120: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ CORNII DE SUS 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare121: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
121 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ TÂRGU TROTUS 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare122: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
122 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ TRAIAN 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare123: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ UNGURENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare124: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
124 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ URECHEŞTI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare125: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ NR 1 VALEA SEACĂ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare126: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ VULTURENI 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare127: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 

                                                           
127 Conform ordinului Ministrului Educației, Cercetării, Tineretului și Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificările și completările ulterioare. 



p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................



FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU) 

 
Funcția: Director adjunct 
Numele și prenumele: 
Unitatea de învățământ: ŞCOALA GIMNAZIALĂ "ŞTEFAN CEL MARE" ZEMEŞ 
Studii: 
Anul absolvirii: 
Specialitatea: 
Vechime în învățământ: 
Gradul didactic: 
Obligația de predare128: ____ore/săptămână. 
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.: 
Data numirii în funcția de conducere: 
Vechime în funcție: 
Integrarea în structura organizatorică 
Postul imediat superior: directorul unității de învățământ 
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învățământ 
Este înlocuit de: 
Relații de muncă 
Ierarhice: inspector școlar general, inspector școlar general adjunct, directorul unității de învățământ 
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncți ai altor unități de învățământ, autorități ale 
administrației publice locale/județene 
De colaborare: cu alți furnizori de educație și de formare, structuri consultative din învățământ, sindicate, 
organizații neguvernamentale 
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră/șefii comisiilor metodice și ai comisiilor de 
lucru și funcționale din unitatea de învățământ. 
Atribuții specifice postului 
1. Managementul de curriculum 
a) colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanță cu planul de acțiune al 
unității de învățământ; 
b) urmărește, prin responsabilii ariilor curriculare/șefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învățământ, a 
programelor școlare și a metodologiei privind evaluarea rezultatelor școlare; 
c) realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învățământ; 
d) colaborează cu directorul, consiliul de administrație și consiliul profesoral la alcătuirea și promovarea ofertei 
educaționale privind planul de școlarizare pentru anul școlar următor; 
e) coordonează activitățile de realizare a ofertei unității de învățământ pentru disciplinele opționale; 
f) controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/șefilor de catedră, calitatea procesului 
instructive/educativ; 
g) elaborează o planificare a inspecțiilor, în concordanță cu planul managerial al unității de învățământ, aprobat 
de directorul unității de învățământ, astfel încât să se realizeze asistențe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie 
asistat cel puțin o dată pe semestru; 
h) răspunde, alături de directorul unității de învățământ, de respectarea normelor de igienă școlară, de protecție 
a muncii, de protecție civilă și de pază contra incendiilor în întreaga instituție; 
i) colaborează cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare și evaluare a activității 
desfășurate în unitatea de învățământ; 
j) dispune actualizarea permanentă a noutăților și modificărilor legislative aplicabile în unitatea de învățământ 
la punctul/centrul de documentare și informare; 
k) colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activității personalului didactic de predare, 
didactic auxiliar și nedidactic; 
l) împreună cu directorul se ocupă de problemele legate de asistențe la ore și prezența personalului didactic la 
ore; 
m) verifică, alături de director, efectuarea serviciului în unitatea de învățământ de către personalul didactic și 
de către elevi; 
n) răspunde, alături de director, de asigurarea desfășurării procesului instructiv-educativ; 
o) răspunde de examenele de situații neîncheiate, corigențe și diferențe, la solicitarea directorului; 
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p) colaborează la elaborarea și/sau modificarea fișei postului angajaților/fișei de evaluare anuală a 
personalului; 
q) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și cadrele didactice responsabile, activitățile de 
pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline de învățământ, examene 
naționale; 
r) organizează examenele, olimpiadele și concursurile școlare care se desfășoară la nivelul unității de 
învățământ; 
2. Managementul resurselor umane 
a) coordonează, alături de directorul unității de învățământ și de membrii consiliului de administrație 
întocmirea bazelor de date și a situațiilor statistice la nivelul unității de învățământ; 
b) sprijină și consiliază profesorii debutanți în formarea lor; 
c) mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale, urmărește soluționarea accidentelor de muncă în condițiile 
legii și informează directorul de modul în care s-a soluționat fiecare problemă; 
d) consemnează în condica de prezență absențele și întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, 
precum și ale personalului didactic auxiliar și nedidactic. 
3. Dezvoltarea generală a unității de învățământ și relații comunitare 
a) informează toate categoriile și organizațiile interesate beneficiare în legătură cu oferta educațională a unității 
de învățământ; 
b) dezvoltă, alături de directorul unității de învățământ și membrii consiliului de administrație, relații de 
parteneriat cu diverse organizații, comunitatea locală, mediul local de afaceri; 
c) asigură, alături de director și de membrii consiliului de administrație, cadrul organizatoric și facilitează 
relațiile de parteneriat din unitatea de învățământ și părinții/familiile elevilor; 
d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donații, consultanță, colectare de 
materiale și de lansare de proiecte cu finanțare internă sau externă. 
4. Alte atribuții 
a) înlocuiește directorul și îndeplinește atribuțiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în 
baza unei decizii. 
b) coordonează, îndrumă și monitorizează implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern 
managerial din cadrul unității de învățământ. 
c) apreciază, alături de directorul unității de învățământ și responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/șefilor 
de catedră, personalul didactic de predare și instruire practică, la inspecțiile pentru obținerea gradelor didactice 
și acordarea gradațiilor de merit. 
d) directorul adjunct îndeplinește și alte atribuții stabilite de către consiliul de administrație, potrivit legii, 
precum și orice alte atribuții rezultând din prevederile legale în vigoare și contractele colective de muncă 
aplicabile 
e) răspunde în fața directorului, consiliului de administrație, consiliului profesoral, altor organe de evaluare și 
control pentru activitatea desfășurată conform fișei postului. 
Răspunderea disciplinară 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 
punctajului din fișa de evaluare și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare. 
 
Inspector școlar general, 
.........................................          Director, 

............................. 
Director adjunct, 

...............................
 


