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ATRIBUTII GENERALE ALE DIRECTORULUI ADJUNCT

Directorul adjunct este presedintele Comisiei de Control Managerial Intern.

Directorul adjunct exercita, prin delegare de competente, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia,

Manifesta loialitate fatd de unitatea de invatdmant, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitétile angajatilor.
Incurajeaza §i sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continud si pentru crearea in unitate a unui climat optim
desfasurarii procesului de invatamant.

Are drept de Indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii de invatamant.

Aproba, in absenta directorului, vizitarea unitatii de invatdmant si asistenta la orele de curs sau la activitéti scolare/extrascolare, efectuate de
catre persoane din afara unitdtii de invafamant, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac exceptie de la aceastd prevedere
reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra unitétilor de invatdmant,

Beneficiaza de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare.

Norma didacticd de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc in baza normelor metodologice aprobate

de Ministerul Educatiei Nationale.

9.

Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre directorul unitatii.



ATRIBUTII SPECIFICE

A. Curriculum

a) colaboreazd cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu PDI;

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

c) realizeazd impreund cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatdmant;

d) colaboreaza cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcituirea si promovarea ofertei educationale privind planul de
scolarizare pentru anul scolar urmator;

€) coordoneazd activitatile de realizare a ofertei scolii  pentru disciplinele optionale;

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

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, In concordanta cu planul managerial al unititii de invatamant, aprobat de directorul unitatii de invatamént, astfel
incét sd se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sé fie asistat cel putin o datd pe semestru;

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

1) colaboreazd cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitatii desfasurate in unitatea scolara,

j) dispune afisarea noutétilor legislative la avizierele scolii;

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

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

m) verificd, aldturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoald de citre personalul didactic si de catre elevi;

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

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

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

q) coordoneaza, aldturi de directorul unititii scolare si cadrele didactice responsabile, activitdtile 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 desfasoara la nivelul unitatii de invatamant;

s) monitorizeaza insertia absolventilor in invatamantul liceal/profesional.

FUNCTIA 5 ACTIUNI TERMENE RESURSE UMANE/ | RESPONSABILI INDICATORI DE
MANAGERIALA FINANCIARE PERFORMANTA
1.Proiectare si Elaborarea proiectului de Anual Cadre didactice ik Corelarea obiectivelor
organizare curriculum al scolii privind 01-10.09.23 Comlsla pentru stabilite la nivel
aplicarea curriculum-ului curriculum national si a celui local
national si CDS cu cele specificate in
proiectul scolii.




Elaborarea proiectului Anual Cadre didactice Director adjunct Corelarea obiectivelor
activitatii extracurriculare si | Septembrie 2023 Psiholog scolar Coordonator s activitdtilor stabilite
al concursurilor scolare comisie programe | la nivel de scoald cu
educative scolare si | cele stabilite la nivel
extrascolare national si local.
Procurarea programelor din | Anual Cadre didactice Director Corelarea cadrului
trunchiul comun aprobate, 01-30.09.23 /programe de Bibliotecar s1a bf'lzell logistice
analiza de nevoi manuale si dotare finantate Contabil cu f)bllgcltlvele
auxiliare didactice de ME activitatilor.
Asigurarea cadrului necesar si Personal administrativ | Director adjunct Corelarea cadrului
et b Permanent . . . S
a bazei logistice pentru Cadre didactice Coordonator si a bazei logistice
activitatile extracurriculare si comisie programe | cu obiectivele
concursuri scolare. educative scolare si | activitatilor.
extrascolare
Prqiqofa.rea ofertei.de : Anual Director adjunct D@rector . C.orelaref;l cac!ru.lui
activitati extracurriculare si 01-30.09.23 Coordonatorcomisie | Director adjutict si a bazei logistice
ext11'a$<iolare pentru anul programe cu f)b.ifc.tive!e
scolar in curs educative scolare si activitatilor.
extrascolare
Operaionalizarea Anual CA Director Planuri operationale
planurilor manageriale la 01-30.09.23 Coordonator CEAC | Director adjunct | elaborate
nivelul unitatii de i N ) ) G
nvatimant Responsabili comisie | Coordonator corespunzator
g de curriculum CEAC documentelor
Comisii de lucru Responsabili manageriale
comisii
2. Coordonare si Aplicarea documentelor | Permanent Cadre didactice Director adjunct Respectarea
monitorizare curriculare aprobate (pentru Responsabili documentelor
trunchiul comun sl comisii curricular aprobate
disciplinele optionale)
Monitorizarea ofertei Permanent Responsabil comisie | Director Program de asistente

educationale a scolii in acord

cu indicatorii de perform :a

de curriculum

Director adjunct

la ore, asistente la




stabiliti in urma diferitelor
forme de inspectie

activitati educative si
extracurriculare

Supervizarea desfasurarii
activitatilor educative scolare

Permanent

Coordonator comisie

Director adjunct

Corelarea planurilor de
activitate cu specificul

: 1 programe
si extrascolare ; . V]
, ) educative scolare si scolii
extrascolare
3. Control si Verificarea modului de Lunar Secretariat Director adjunct Documente scolare

evaluare

completare a actelor de
studii, a foilor matricole, a
cataloagelor scolare

verificate si avizate

Evaluarea ofertei
educationale si a
performantelor educationale
pe baza indicatorilor de
performanta stabiliti in urma
diferitelor forme de inspectie

Conform planurilor

de activitate

Comisie de
curriculum
Comisie concursuri
scolare

Director, director
adjunct

Rapoarte semestriale

Elaborarea propunerilor
privind oferta CDS

Decembrie-
februarie

Comisie de
curriculum

Director adjunct

Rapoarte intocmite

Intocmirea documentelor si a
rapoartelor tematice curente si
speciale solicitate de ISMB,
CCD, ME si autoritatile
locale

Cénd este cazul

Comisii de lucru,
secretariat

Director, director
adjunct,
responsabili
comisii de lucru

Rapoarte intocmite

Intocmirea documentelor Conform Cadre didactice Director, director Planificari
legale privind regulamentului adjunct, calendaristice, proiecte
curriculum national responsabili didactice
catedre
4. Comunicare si Instruirea personalului Anual Cadre didactice Director adjunct 100% cadre didactice

motivare

didactic cu privire la regimul
documentelor scolare
Arhivarea si pastrarea
documentelor scolare oficiale

Septembrie

instruite
100% dintre cadrele
didactice cunosc si

aplicd reglementarile
in vigoare




Instruirea personalului Anual Cadre didactice Director 90% cadre didactice
didactic investit cu Septembrie instruite
responsabilitdti privitor la 90% dintre cadrele
realizarea proiectarii didactice cunosc si
demersurilor manageriale aplica reglementarile
in vigoare
Consultantd pentru intocmirea | Anual Responsabili Comisie | Director, Cadre didactice
documentelor manageriale, de curriculum , coordinator consiliate

operationalizirii acestora

comisii de lucru

proiecte si
programe, director
adjunct

Asigurarea organizarii si
desfasurarii {1, v Tyai,
simuldrilor,evaludrii nationale

Februarie, iunie
2024

Cadre didactice,
venituri proprii,
venituri ME

Director, director
adjunct

Rezultate obtinute de
elevi

Statistici la nivel de
unitate

Incurajarea, consemnarea si
transmiterea catre cei in drept
a dezvoltarilor curriculare
locale si a propunerilor pentru
imbunatatirea curriculum-
ului national, provenite de la
cadrele didactice din scoala.

Permanent

Consiliul profesoral

Director

Rapoarte intocmite

Asigurarea abilitarii si a
consultantei in problemele de
curriculum pentru cadrele
didactice.

Permanent

Comisia pentru
perfectionare

Coordonator
comisie

Corelarea activitatilor
de perfectionare cu
cerintele
curriculumului
national.

Participarea cadrelor
la diferite forme de
perfectionare

B. Resurse umane

a) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii scolare si de membrii consiliului de administratie intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul

unitatii de Tnvatamant;

b) sprijind si consiliaza profesorii debutanti in formarr lor;




¢) mediazd/negociaza/rezolva starile conflictuale sau accidentele de munca la nivelul unitétii si informeaza directorul de modul in care a solutionat fiecare
problemad;

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

FUNCTIA ACTIUNI TERMENE RESURSE UMANE/ | RESPONSABILI | INDICATORI DE
MANAGERIALA . o FINANCIARE PERFORMANTA
1.Proiectare si é{;sgguratrea;.a.swtengq sanitare | Permanent Comisia PSI si SSM Director adjunct Asigurarea conditiilor
pngartbrare si a protectiei muncii. de sndtate si
securitate in munca
Stabilirea componentei 1-10 septembrie Director/ cadre Director, director Decizii de numire a
comisiei de curriculum si a 2023 didactice adjunct componentei
comisiilor de lucru comisiilor
Realizarea cuprinderii Anual Secretariat Director, Realizarea planului de
copiilor si tinerilor inscrisi in Comisie SITIR scolarizare
unitdtile de studio, colectivele
si formele de educatie
stabilite prin lege
Proiectarea unor activitdti de | Saptdmanal Invatatori/diriginti Director, Fise de prezentd
consiliere a parintilor Cabinet Director adjunct
psihopedagogic
2. Coordonare si Monitorizarea activititii Lunar Cadre didactice Director, director | Grafic de asistente la
monitorizare cadrelor didactice debutante adjunct, responsabil | oe/ N, fige
comisie metodicd | joasistents
Elaborarea programului de Septembric- CMI Director adjunct Program elaborat
imbunitatire a SCIM noiembrie
3. Control si evaluare | Aplicarea SCIM Permanent Cadre didactice/ Director adjunct Proceduri de control
secretar/ administrator intern managerial
de patrimoniu/
administrator financiar
Verificarea participarii Periodic Cadre didactice Director adjunct Adeverinte/ certificate
cadrelor didactice la formele Responsabil
de perfectionare Comisie formare
continua




Evaluarea periodici a Anual CA Director Fise de autoevaluare/

personalului didactic si Director adjunct adeverinte calificative

nedidactic

Acordarea de consultanta si Conform Director, Director, Program de audiente

audiente planificarii Director adjunct Director adjunct

Intocmirea documentelor si a Permanent Director, Director, Rapoarte intocmite

rapoartelor tematice curente Director adjunct,sefii Director adjunct
si speciale solicitate de ISMB de catedre/comisii/arii
2, ISMB, CCD, M.E., curriculare/comisii de
autoritati locale lucru

3. Comunicare si Realizarea unui sistem intern | Permanent Director, Director, Nr de comunicari, e
motivare de comunicare: rapid, eficient Responsabili director adjunct, mail, etc

si transparent Compartimente secretariat

Logistica
Incurajarea unei culturi permanent Director, Director, Corelarea cu legislatia

organizationale care
stimuleaza comunicarea
deschisa, participarea si
motivatia

director adjunct

director adjunct

in vigoare

C. Resurse materiale si financiare

- colaboreaza cu directorul pentru elaborarea proiectului de buget si a proiectului de achizitii si dotare a scolii;

- acorda drepturile elevilor;

- se preocupd de atragerea resurselor extrabugetare;

- angajeaza si utilizeaza credite bugetare in limita si cu destinatii aprobate prin buget;

- verificd modul de tinere la zi a contabilitatii i de prezentare la termen a bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetard;

- monitorizeaza prezenta la programul de lucru si consemnarea absentelor personalului; pastreaza documentele de evidentd a invoirilor, concediilor de

odihna si a concediilor fard plata conform legii;

- utilizeaza si pastreaza bunurile aflate In administrare, verifica inregistrarea in evidentele contabile a bunurilor procurate din venituri extrabugetare sau

donatii, elaborarea documentelor de inventariere anuald a bunurilor si a propunerilor de casare.




FUNCTIA ACTIUNI TERMENE RESURSE UMANE/ | RESPONSABILI INDICATORI DE
MANAGERIALA FINANCIARE PERFORMANTA
1. Profectare si Consultarea cu toate Februarie 2024 Director, Director, Situatii, rapoarte,
organizare ’ compartimentele, comisiile, director adjunct director adjunct referate
C.P, C.A in vederea stabilirii
nevoilor si prioritatilor
Identificarea surselor permanent Director, Director, Baza de date
extrabugetare de finantare Comisia de resurse Director adjunct
extrabugetare
Intocmirea documentatiei Semestrial Director, Director, Documentatie
pentru lucrarile de reparatii i administrator Director adjunct existenta
investitii
Realizarea situatiilor privind | Septembrie Comisia de burse Director adjunct Dosare aprobate
acordarea burselor
2. Coordonare si Repartizarea echitabild a Periodic Director, Director, Rapoarte,plan buget
monitorizare bunurilor si materialelor CA Director adjunct
achizitionate Administrator
Monitorizarea utilizarii Permanent Director, Director, Rapoarte
corecte si eficiente a CA Director adjunct
bunurilor si materialelor Administrator
achizitionate
3. Control si Evaluarea alocarii Semestrial Director, Director adjunct Documente scolare
evaluare bugetului/resurselor CA verificate si avizate
extrabugetare
Intocmirea documentelor si a | Semestrial Director, Director, director Rapoarte intocmite
rapoartelor cerute de [S2, Responsabili adjunct
ISMB, M E.N, si autoritatea compartimente
locala
Arhivarea si pastrarea permanent Comisia de Director adjunct Procese verbale de
documentelor financiare inventariere si arhivare
oficiale patrimoniu
4. Comunicare si Stimularea prin mijloace Ocazional Director, Director adjunct Numir de proiecte de
’ materiale si morale a cadrelor CA atragere de fonduri

motivare

didactice implicate in
atragerea de surse
extrabugetare

extrabugetare




D. Dezvoltare institutionalé si relationare

- elaboreaza proiectul de dezvoltare institutionala;
- lanseaza proiecte de parteneriat local, national, international,

- aprob regulamentele de functionare a cercurilor, asociatiilor elevilor;
- organizeazd $i coordoneazd Comisia SCMI ;

- Incheie acordul cadru de parteneriat cu elevii i parintii;

- elaboreaza regulamentul de ordine interioard, planul de paza, PSI, protectia muncii, protectie civila;
- aplica sanctiuni cadrelor didactice si elevilor in conformitate cu prevederile regulamentare;

- dezvoltd si promoveazi o imagine favorabild asupra scolii, manifestand receptivitate fatd de problemele comunitatii, capacitate de organizare,
creativitate , responsabilitate, profesionalism;

scolare si extrascolare

proiecte si programe
scolare si extrascolare
Comisia de organizare
a concursurilor

Director adjunct

FUNCTIA ACTIUNI TERMENE RESURSE UMANE/ | RESPONSABILI | INDICATORI DE
MANAGERIALA FINANCIARE PERFORMANTA
1.Proiectare si Identificarea nevoilor de Septembrie- Director adjunct, Director, Referate
organizare ’ educatie ale comunitatii octombrie Coordonatorul de director adjunct

locale si a posibilitatilor de proiecte si programe

satisfacere a acestora in scolare si extrascolare

cadrul normativ existent si

realizarea proiectelor in

parteneriat scoala-comunitate

in folosul ambelor parti

Planificarea activitatilor Septembrie Coordonatorul de Director, Plan mangerial

Aplicarea chestionarelor
pentru stabilirea prioritatilor

La Inceputul anului
scolar

Coordonatorul de
proiecte si programe
scolare si extrascolare

Director,
Director adjunct

Numar de chestionare

Organizarea activitatilor Conform Director adjunct, Director adjunct Fise de activitati
scolare si extrascolare planificarii Coordonatorul de

proiecte st programe

scolare si extrascolare
Coordonarea activitatilor Conform Directori,, Director, Rapoarte

scolare si extrascolare

planificarii

Director adjunct




2. Coordonare si Coordonatorul de Administrator
monitorizare proiecte si programe
scolare si extrascolare
Monitorizarea activitatilor Conform Director, Director, Rapoarte
scolare si extrascolare planificarii Directori adjuncti Director adjunct
Administrator
3. Control $i Elaborarea raportului privind [unie 2024 Director Director adjunct Raport asupra
evaluare calitatea activitatilor scolare Coordonatorul de activititii
si extrascolare proiecte si programe
scolare si extrascolare
EValual'ea activitatilor $C0]al'e Conform Director Director’ director Chestionare de
si extragcolare planificarii adjunct satisfactic aplicate
beneficiarilor
Evaluarea pal“teneriatelor [unie 2024 Director Director adjunct Chestionare de
unitatii Coordonatorul de satisfactic aplicate
proiecte si programe beneficiarilor
scolare si extrascolare
4. Comunicare si Repartizgrea echit.ctlbil.r:} siin | lunie 2024 Director, D@rector, Gradatii de merit
’ conformitate cu criteriile C.A Director adjunct

motivare

nationale si locale, a
stimulentelor morale stabilite
prin lege pentru personalul
implicat in derularca
proiectelor si programelor







