FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "ALECU RUSSO" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare':  ore/sdptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

! Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "ALEXANDRU CEL BUN" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’:  ore/sdptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

Ierarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de iInvatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

2 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "ALEXANDRU IOAN CUZA" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/sdptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

3 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "CONSTANTIN PLATON" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime 1n Invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare*:  ore/sdptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

# Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "DOMNITA MARIA" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/sdptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutdtilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

5 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "DR. ALEXANDRU SAFRAN" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/sdptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

6 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/gefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "GEORGE BACOVIA" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’:  ore/saptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

7 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "ION CREANGA" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/sdptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

8 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitdtii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediazad/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "MIHAI DRAGAN" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’:  ore/sdptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

Ierarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de iTnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

9 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "MIHAIL SADOVEANU" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

10 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "MIRON COSTIN" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!':  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

11 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "NICOLAE IORGA" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'>:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

12 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "NICU ENEA" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

13 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/gefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "OCTAVIAN VOICU" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'*:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

14 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "SPIRU HARET" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare':  ore/saptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

15 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director $i de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/gefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR. 10 BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

16 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA SPECIALA "MARIA MONTESSORI" BACAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'’:  ore/saptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

17 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "MIHAI EMINESCU" BUHUSI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

18 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA "MIHAIL ANDREI" BUHUSI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

19 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "STEFAN CEL MARE" BUHUSI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

20 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/gefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "CIPRIAN PORUMBESCU" COMANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®':  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

21 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "COSTACHI S. CIOCAN" COMANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’*: _ ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutdtilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

22 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invataimant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "LIVIU REBREANU" COMANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare?:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

23 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 2 DARMANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®*:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

24 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 3 DARMANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare?:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

25 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA PLOPU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

26 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA "ALEXANDRU SEVER" MOINESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

27 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "GEORGE ENESCU" MOINESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime 1n Invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

28 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "STEFAN LUCHIAN" MOINESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare?:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

29 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "TRISTAN TZARA" MOINESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

30 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "EMIL RACOVITA" ONESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®':  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

31 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "GEORGE CALINESCU" ONESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

32 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de Invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "GHITA MOCANU" ONESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

33 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA "SFANTUL VOIEVOD STEFAN CEL MARE"
ONESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®*:  ore/saptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

Ierarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitatii de invatamant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatdmant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleazd, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedrd, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Invatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiend scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreazd cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatamant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, alaturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatdmant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, alaturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

34 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urmareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitdtii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 ONESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®>:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatamant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

35 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de muncé in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR. 1 SLANIC-MOLDOVA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 TARGU OCNA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 2 TARGU OCNA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatadmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/gefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 7 TARGU OCNA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urmareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA AGAS

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare*’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

40 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 ARDEOANI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare*':  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

41 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA ASAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare**:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

42 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 BALCANI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 BIRSANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare**:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA "VASILE BORCEA" BERESTI-BISTRITA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare*:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA BERESTI-TAZLAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare*®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA "ALEXANDRU CEL BUN" BERZUNTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare*’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de iTnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

47 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitdtii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde in fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 BLAGESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare*®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

48 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director $i de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "ION ROTARU" VALEA LUI ION

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

49 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA BOGDANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "IOANA RADU ROSETTI" BRUSTUROASA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de muncé in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA BUCIUMI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’*:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de iInvatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "CONSTANTIN POPOVICI" BUHOCI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "INVATATOR NECULAI PASLARU" CASIN

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "RADUCANU ROSETTI" CAIUTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare™:  ore/saptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, alaturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/gefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA CLEJA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "SMARANDA APOSTOLEANU" COLONESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®”:  ore/saptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA CORBASCA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de Invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA BACIOIU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®”:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA COTOFANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime 1n Invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptaimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

80 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de Invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA CALUGARENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA DEALU MORII

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®*:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

62 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatdmant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "SCARLAT LONGHIN" DOFTEANA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 FARAOANI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA FILIPENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA FILIPESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA GAICEANA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®”:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "MIHAI EMINESCU" LESPEZI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitdtii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: LICEUL TEHNOLOGIC FAGET

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "DANI GERGELY" GHIMES

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediazad/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "ION STRAT" GIOSENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’':  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutdtilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA GLAVANESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’: _ ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitdtii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR. I GURA VAII

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatamant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director $i de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA HELEGIU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’™:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "GRIGORE TABACARU" HEMEIUS

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare”™:  ore/saptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA HORGESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/gefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA RACATAU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare””:  ore/saptamana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA "VASILE PARVAN" HURUIESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "GHEORGHE BANTAS" ITESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA "CONSTANTIN MOSCU" IZVORU BERHECIULUI
Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA LETEA VECHE

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®':  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

81 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "MIHAI EMINESCU" LIPOVA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®”:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR.1 LIVEZI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de Invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatdmant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urmareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generala a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde in fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA LUIZI-CALUGARA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime 1n Invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptaimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA MAGIRESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "EMIL BRAESCU" MAGURA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

8 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "REGINA MARIA" MANASTIREA CASIN

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®”:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

87 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: SCOALA GIMNAZIALA "ALEXANDRU PIRU" MARGINENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatamant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

8 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "GHEORGHE NECHITA" MOTOSENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

c) apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/gefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "COSTACHE NEGRI" NEGRI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "NICOLAE BALCESCU" NICOLAE BALCESCU
Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigurd, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA TISA-SILVESTRI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®*:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 OITUZ

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invataimant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA OITUZ

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeaza examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediazad/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA ONCESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 ORBENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde in fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA PALANCA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA PARAVA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant: LICEUL TEHNOLOGIC "GEORGETA J.CANCICOV" PARINCEA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR. 1 PINCESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

100 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "VASILE GH.RADU" SATU NOU

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

101 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA PIRJOL

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatamant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, alaturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

102 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de Invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA PLOPANA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "GENERAL NICOLAE SOVA" PODURI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de Invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA "GHEORGHE AVRAMESCU" PRAJESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invataimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "ION BORCEA" RACOVA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de Invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA RACACIUNI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!””:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de iTnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, alaturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR. 1 ROSIORI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de Invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA SASCUT

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!”:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 SANDULENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!'®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

10 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 SARATA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!!':  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "IONITA SANDU STURDZA" SAUCESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!'>:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in Intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de Invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatdmant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA SCORTENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!'®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de iTnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de Tnvatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA SECUIENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!'*:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de Invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA SOLONT

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!'>:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitdtii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutdtilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

115 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA "GEORGE APOSTU" STANISESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime 1n Invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!'®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de iInvatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, alaturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR. 1 SLOBOZIA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!'”:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invataimant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director $i de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA STRUGARI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!'®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urmareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitdtii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 NEGOIESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

Ierarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatamant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verifica, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de muncé in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA CHETRIS

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediazad/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA CORNII DE SUS

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'*':  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutdtilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA TARGU TROTUS

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'?’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de iInvatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, alaturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatamant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA TRAIAN

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

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

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul 1n care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA UNGURENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'>*:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de iInvatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA URECHESTI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'®>:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Invataimant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatamant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director $i de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA NR 1 VALEA SEACA

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!®®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatadmant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si cadrele didactice responsabile, activitdtile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediazad/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazad in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant: SCOALA GIMNAZIALA VULTURENI

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare'?’:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

Ierarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitétii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatimant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de Tnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatadmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutétilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatdmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatimant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
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p) colaboreazd la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméareste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationald a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

d) directorul adjunct indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT (GIMNAZIU)

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA "STEFAN CEL MARE" ZEMES

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatdmant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare!?®:  ore/saptimana.

Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:

Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: directorul unitétii de Tnvatdmant

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

Este inlocuit de:

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unittii de invatdmant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de Invatdmant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

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

Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al
unitatii de invatamant;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

¢) realizeaza impreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;
d) colaboreaza cu directorul, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei unitatii de Tnvatamant pentru disciplinele optionale;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructive/educativ;

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanta cu planul managerial al unitatii de invatdmant, aprobat
de directorul unitatii de iTnvatamant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie
asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in intreaga institutie;

i) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii
desfasurate in unitatea de invatdmant;

j) dispune actualizarea permanenta a noutatilor si modificarilor legislative aplicabile in unitatea de invatadmant
la punctul/centrul de documentare si informare;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta personalului didactic la
ore;

m) verificd, aldturi de director, efectuarea serviciului in unitatea de invatamant de catre personalul didactic si
de catre elevi;

n) raspunde, aldturi de director, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-educativ;

o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

128 Conform ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4865/16.08.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



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

q) coordoneazd, aldturi de directorul unitatii de Invatdmant si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de invatdmant, examene
nationale;

r) organizeazd examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul unitatii de
invatamant;

2. Managementul resurselor umane

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii de invatamant si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale, urméreste solutionarea accidentelor de munca in conditiile
legii si informeaza directorul de modul in care s-a solutionat fiecare problema;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si Intarzierile la ore ale personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generald a unitatii de invatdmant si relatii comunitare

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationala a unitatii
de invatamant;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitdtii de invatdmant si membrii consiliului de administratie, relatii de
parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

c) asigura, aldturi de director si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza
relatiile de parteneriat din unitatea de invatdmant si parintii/familiile elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta, colectare de
materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

4. Alte atributii

a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa directorului, in
baza unei decizii.

b) coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de invatamant.

¢) apreciaza, alaturi de directorul unitatii de invatdmant si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor
de catedra, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.

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

e) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de evaluare si
control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
punctajului din fisa de evaluare si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,
......................................... Director,



