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ATRIBUTII GENERALE ALE DIRECTORULUI ADJUNCT

1. Directorul adjunct este membru in Comisia de Control Managerial Intern.
2. Directorul adjunct exercitd, prin delegare de competente, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.
3. Manifestd loialitate fatf de unitatea de invitdmant, credibilitate $i responsabilitate in deciziile sale, Incredere in capacititile angajatilor.

4. Incurajeazi si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continud §i pentru creareca in unitate a unui climat optim

desfasuririi procesului de invatimant.
5. Are drept de Indrumare si control asupra activitdtii intregului personal salariat al unitéitii de inva{#mant.

6. Aprobd, in absenta directorului, vizitarea unitfii de Invatimant si asistenta la orele de curs sau la activitiifi scolare/extrascolare,
cfectuate de citre persoane din afara unititii de invi{3mint, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac exceptic de la aceasta

prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra unititilor de invatdmant.
7. Beneficiazi de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare.

8. Norma didactici de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc in baza mormelor metodologice

aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetirii.

9. Perioada concediului anual de odihnd al directorului adjunct se aprobi de cétre directorul unitatii.
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ATRIBUTII SPECIFICE
A, Curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu 1n concordanti cu PDI;

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

¢) realizeazd fmpreund cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de Invitimant;

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

¢) coordoneazd activitifile de realizare a ofertei gcolii pentru disciplinele optionale;

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

g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordanti cu planul managerial al unititii de invitimént, aprobat de directorul unitafii de invitdmant,
astfel incat si se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic s fie asistat cel putin o dati pe semestru; :

h) réspunde, aldturi de directorul unititii de invéitdmént, de respectarea normelor de igieni scolard, de protectic a muncii, de protectic civild si de
pazi conira incendiilor in intreaga institutie;
1) colaboreazd cu directorul liceului la eclaborarea materialelor de proicctare, planificare si evaluare a activitdfii desfésurate in unitatea
scolard;

) dispunc afigarea noutitilor legislative la avizierele scolii;

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

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

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

n) raspunde, aldturi de directorul liceului, de asigurarea desfisuririi procesului instructiv- educativ;

o) rispunde de examencle de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

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

q) coordoneazd, alituri de directorul umitdii scolare si cadrele didactice responsabile, activititile de pregitire organizate pentru elevii care
participd la olimpiade, concursuri pe discipline de fnvifimant, examene nationale; .

T) organizeazd examenele, olimpiadele i concursurile scolare care se desfisoard la nivelul unititii de invitimant;

$) monitorizeaza insertia absolventilor in invitimantul liceal/profesional.
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SRR S . RESURSE - . |
FUNCTIA . | : : s ' _ ' ' INDICATORI DE
e v | - T ACTICNI TERMENE UMANE/ RESPONSABILI : <
MANAGERIALA Co e I FINANCIARE . | - PERFORMANTA
Elaborarea proiectului de Corelarea obiectivelor stabilite
curriculum al scolii privind Anual Cadre didactice Comisia pentru la nivel nafional si a celui local
aplicarea curriculum-ului national | 01-10.09.2025 curriculum cu cele specificate in proiectul
si CDS scolii.
Director adjunct, Corelarea obiectivelor si
Elaborarea proiectului activitatii Cadre didacti isi o s o . ;
extracurriculzre si al concursurflor Anual Conzﬂier sgoll(;: Coordonator comisie activitgfilor stabilite la nivel de
col Sept. 2025 ; 4 p;iogram? . scoald cu cele stabilite la nivel
scolare educative scolare si | [ oyona1 o focal.
extrascolare >
P area programelor din i i .. .
roct Progr . Cadre didactice/ Director, Corelarea cadrului si a bazei
trunchiul comun aprobate, analiza Anual programe de - g, P
de nevoi manuale si auxiliare | 01-30.09.2025 | dotare finantate Bibliotecar, | logistice  cu  obiccivele
ATLUALE 3 I ) 3 Administrator financiar | activititilor.
didactice de ME ’
] ) Asigurarea cadrului necesar si a .. .
1.Pr 019(':tar €$ | bazei logistice pentru activitatile Personal Director adjunct, Cor.elf.trea cadrului. i 2 i?aze1
organizare extracurriculare $1 COHCUI‘SU.;'i Permanent administrativ, Coordonator CPESE logistice o obiectivele
3 Cadre didactice activitatilor.
scolare, !
Director adjunct
Coordonator
Proiectarea ofertei de activitati Anual comisie Direct Corclarca cadrului i a bazei
extracurriculare si extrascolare 01-30.09.2025 programe si | reetat logistice cu obiectivele
e . ; Director adjunct e ens
pentru anul scolar in curs proiecte activititilor

educative scolare
$i extrascolare

Operationalizarea planurilor
manageriale la nivelul unitatii de
invatdmant

Anual
01-30.09.2025

CA,
Coordonator
CEAC,
Responsabili
comisii metodice,
Comisii de lucru

Director,
Director adjunct,
Coordonator CEAC,

Responsabili comisti

Planuri operationale e¢laborate
corespunzator documentelor
manageriale
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RESURSE

curriculare

' FUNCTIA - e SRR R . | | INDICATORI DE
. - " : ACTIUNI -~ TERMENE - " UMANE, P .
MANAGERIALA LR | S FINANG / RESPONSABILL PERFORMANTA
Aplicarea documentelor
curriculare aprobate (pentru Permanent Cadre didactice Director adjunct, Respectarea documentelor
trunchiul comun si disciplinele Responsabili comisii | curriculare aprobate
optionale)

2. Coord . | Monitorizarea ofertei educationale )

'mgl?il;oginz:lﬁi M1 a gcolii In acord cu indicatorii de Permanent Responsabili Director, f;rqgr am d‘f aststente l_a 0;6, .
performantd stabiliti Tn urma comisii metodice Director adjunct 3115 tenfe fa tracnw}:al,i;ll educative
diferitelor forme de inspectie FCOTAIE 31 extracurricniare

Supervizarea desfasurani _ .
activititilor educative scolare si Permanent Coordonator Director adjunct Corelarfaa planun_l_o ¥ de activitate
extrascolare CPPESE cu specificul scolii
Verificarea modului de
completare a actelor de studii, a . . . Documente scolare verificate si
foilor matricole, a cataloagelor Lunar Secretariat Director adjunct avizate
scolare
Evaluarea ofertei educationale si a
performantelor educationale pe Conform Comisii metodice, Direct
baza indicatorilor de performantd | planurilor de Comisie Dir 1rec ZI.F’ ot Rapoarte semestriale
stabiliti In urma diferitelor forme activitate concursuri scolare cctor agun
3. Control si Elaborarej ropomarior pvind | Dog 2033 |
evaluare og ertI; CDS TP F:gi' 20y | Comisii metodice Director adjunct Rapoarte intocmite
Intocmirea documentelor i a Di &
rapoartelor tematice curente si Duoi Comisii de lucru, & He(f[tor, He(;t%];l. Rapoarte fntocmit
speciale solicitate de ISMB, CCD, upa caz Secretariat a iﬁi;;eggqu?u ! poarte fntocmite
ME si autoritdtile locale
. Director,
Intocmirea documentelor legale Conform Cadre didactice Director adjunct, Planificéri calendaristice,
privind curriculum national regulamentului Responsabili arii Proiecte didactice
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- ¥ : : DR RESURSE NN
. . FUNCTIA P : R ' ' R . INDICATORI DE
_MA'NAGE' A ._ | éC’[IUNI. | - TERMENE FINUANII\;::NE/ | ‘RES_PONSABILI PERFORMANT i
Instruirea personalului didactic cu 0 . .
privire la regimul documentelor Anual igg OA’ 03?;6 dldacélc‘;' msdi;:ir&nte_
scolare, g tu2625 Cadre didactice Director adjunct % dintre cadrele actice
Arhivarea si pistrarea €pt. cunosc si aplicd reglementérile
1P i in vigoare
documentelor scolare oficiale
Instruirea personalului didactic 100% cadre didactice instruite
investit cu responsabilitdfi Anual S : 100% dintre cadrele didactice
. . NI : d - g g
privitoare la realizarea proiectarii Sept. 2025 Cadre didactice Director cunosc §i aplicd reglementdrile
demersurilor manageriale : in vigoare
Consultantd pentru intocmirea Responsabili arii Director,
documentelor manageriale, Annual curriculare, Coordonator CPESE, | Cadre didactice consiliate
operationalizirii acestora .Comisii de lucru Director adjunct
4, Comunicare §i Asigurarea organizirii si Fobr. - Tumi Cadre didactice, Di Rezultate obfinute de elevi
: ’ desfasurarii simularilor,evalurii cbr. - lume ituri i _ Director, ezultate obfimuie de elevl,
motivare ’ nationale 2026 V%n; Eﬁr&% b Director adjunct Statistici la nivel de unitate
Incurajarea, consemnarea si
transmiterea citre cei In drept a
dezvoltan_lor cumcuzare logale- sia Permanent Consiliul Director Rapoarte intocmite
propunerilor pentru Tmbunititirea profesoral
curriculum-ului national, provenite
de la cadrele didactice din scoali.
Asigurarea abilitdrii si a Comisia pentru Corelaljea activitﬁ;ilor_ de
consultantei in problemele de formae i perff::c’glonare o cerintele
) 1’ P tru cadrel Permanent mentorat n Coordonator comisie | curriculumului national.
curmen %ﬁpe}? cadrese activitatea Participarea cadrelor la diferite
actice. didactica forme de perfectionare
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B. Resurse umane

~

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii scolare si de membrii consiliului de administratie Tntocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la
nivelul unititii de inva{&mant;
b) sprijind $i consiliazd profesorii debutanti in formarea lor;
¢) mediazd/negociazi/rezolvi stirile conflictuale sau aceidentele de munci Ia nivelul unititii si informeaz# directorul de modul In care a solutionat

fiecare problemi;

d) consemneazd in condica de prezentd absentele si intirzierile la ore ale personalului didactic de predare, precum si ale personalului didactic

SCIM

auxiliar gi nedidactic.
- FUNCTIA ACTIUNT - TERMENE . . UMANE/ _ RESPONSARBILI  INDICATORI DE
| MANAGERIALA o L FINANCIARE RS - PERFORMANTA
Asigurarea asistentei sanitare gi a Comisia PSI si . . Asigurarca  conditiilor de
. protectiei muncii. ’ Permanent SSM Director adjunct sﬁna”gtl;rte si securitate in munci
Stabilirea componentei comisiilor 01-10 sept. Director, Director, Decizii de numire a componentei
de lucru si a responsabililor 2025 Cadre didactice Director adjunct comisiilor
. . Realizarea cuprinderii copiilor si
1.Projectare si tinerilor inscrisi in unititile de ‘ Director, Realizarea planului de
organizare studio, colectivele si formele de Anval Secretariat Comisie SIIIR scolarizare
educatie stabilite prin lege
Invatitori,
Proiectarea unor activititi de Saptsmanal Diriginfi, Director, Fise d i
consiliere a parintilor aplaman Cabinet consiliere Director adjunct 19¢ de prezenia
scolard
o o Director, )
Momto:c.tza:re_a activititii cadrelor Lunar Cadre didactice Director adjunct, Grafic de a51siten’,cevia ore
2. Coordonare si didactice debutante Responsabil comisie | Nr. fige de asistentd
monitorizare . — metodicd
Flaborarea de imbundtifirea | ¢ \oi 2025 CMI Director adjunct

Program elaborat
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FUNCTIA : % : : ' o g 1 : : INDICATORIDE
ST iR A " ACTIUNE TERMENE UMANE/ - RESPONSABILI i
MANAGERIAL A : N R FINANCIARE PERFORMANTA

Cadre didactice,
Secretar,
. Administrator d . ) i i
Aplicarea SCIM Permanent dm . orae Director adjunct Procedu:r_l de control  intern
patrimoniu, managerial
Administrator
financiar
, Director adjunct,
Verificarea participérii cadrelor Responsabil Comisie
didactice la formele de Periodie Cadre didactice pentru formare si Adeverinte/ certificate
3. Control si perfectionare mentorat In activitatea
evaluare didactici
Evaluarea periodica a personalului Anual CA Director Fise de autoevaluare/ adeverinte
didactic si nedidactic Director adjunct calificative
Acordarea de consultants si Conform Director, Director, Pr de audient
audiente planificérii Director adjunct Director adjunct oglam ¢e audienic
Intocmirea documentelor si a Director,
rapoartelor tematice curente si Director adjunct, Director
speciale solicitate de ISMB 2, Permanent Responsabili arii Director a d';mct Rapoarte intocmite
ISMB, CCD, M.E.C, autorititi curriculare, ]
locale Comisii de lucru
Realizarea unui sistem intern de Dlrector,_ . Director, e
. . . . Responsabili . ) Nr de comunicéri,
comunicare: rapid, eficient si Permanent . Director adjunct, S
compartimente, : nr. € mail-uri, etc
) ) transparent - Secretariat
4. Comunicare si _ Logistica
motivare Incurajarea unei culturi
organizationale care stimuleazi Director, Director, e A
. . Permanent . . . . Corelarea cu legislatia in vigoare
comunicarea deschisa, director adjunct Director adjunct ’

participarea si motivatia
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C. Resurse materiale si financiare

- colaboreazd cu directorul pentru elaborarea proiectului de buget $i a proiectului de achizitii si dotare a scolii;

- acorda drepturile elevilor;

- se¢ preocupd de atragerea resurselor extrabugetare;

- angajeaza i utilizeazi credite bugetare in limita si cu destinafii aprobate prin buget;

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

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

de odihni si a concediilor fird platd conform legii;

- utilizeaza gi péstreaza bunurile aflate in administrare, verificd Inregistrarea in evidentele contabile a bunurilor procurate din venituri exirabugetare

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

RESURSE

FUNCTIA L SR o INDICATORI DE
TAN; i LA : . ACTIUNI TERMENE. _ UMA.NE/ RESPONSABILI : -
Consultarea cu toate
compartimentele, comisiile, C.P . Director, Director. e
D LS g 202 . : : o ,
C.A In vederea stabilirii nevoilor anuarie 2026 director adjunct director adjunct Situatii, rapoarte, referate
st prioritdtilor
Director, Director
i a surselo dmini . .
1.Proiectare si Identificare ) Permanent A inistrator Director adjunct, Baza de date
i > extrabugetare de finantare financiar,
organizare ; Coordonator CEAC
CEAC
Intocmirea documentatiei pentru Anual Director, Director.
<. o o Dy ’ Administrator de . S Documentatie existenti
lucririle de reparatii si investitii Semestrial . . Director adjunct ;
patrimoniu
Realizarea sitnatiilor privind Sept. 2025, Comisia pentru Director adjunct Dosare aprobate
acordarea burselor Lunar burse
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FUNCTIA

. RESURSE -

- INDICATORI DE

de surse extrabugetare

5 crRial k- . ACTIUNL  TERMENE - UMANE/ “RESPONSABILI . o
MANAGERIALA LS S  FINANCIARE o PERFORMANTA
. . Director,
%ﬁﬂﬁ?&%ﬁ:ﬁ;ﬁ?ﬁgﬁ; i Sept. 2025 Director, Director adjunct Rapoarte,
o Lunar CA Administrator de Plan buget
. achizitionate } )
2. Coordonare si ’ patrimoniu
monitorizare Monitorizarea utilizarii corecte . . D]Iecml..’
. . . . Director, Director adjunct
st eficiente a bunurilor si Permanent - Rapoarte
: . e CA Administrator de
materialelor achizitionate : .
patrimoniu
Evaluarea alocirii . . .
) Anual, Director, . . Documente scolare verificate si
bugetului/resurselor . . Director adjunct . ; ;
Trimestrial CA avizate
extrabugetare
3. Control si Intocmirea documentelor si a Director, Direct
evaluare rapoartelor cerute de IS2, ISMB, La cerere Responsabili | oarectot, Rapoarte intocmite
. 5 - . Director adjunct
M E., si autoritatea locald compartimenie
Arhivarea gi pistrarea Comisia de
3t pas ) Permanent inventariere si Director adjunct Procese verbale de arhivare
documentelor financiare oficiale ) )
patrimoniu
4.C . ) Stimularea prin mijloace
| nf()ﬁs:ll‘(;are ¥ | materiale si morale a cadrelor Qcazional Director, Director adl'unct Numir de proiecte de atragere
didactice implicate in atragerea CA J de fonduri extrabugetare

10/12




D. Dezvoltare institationala si relationare

- elaboreazd proiectul de dezvoltare institutionald;
- lanseaza proiecte de parteneriat local, national, international;

- aprob regulamentele de functionare a cercurilor, asociatiilor elevilor;

- organizeazd si coordoneazd Comisia SCMI ;
- Incheie acordul cadru de parteneriat cu elevii si parintii;
- elaboreazd regulamentul de ordine interioard, planul de paza, PSL, protectia muncii, protectie civila;

- aplicd sanctiuni cadrelor didactice si elevilor in conformitate cu prevederile regulamentare;

SN
]

- dezvoltd si promoveazdl o imagine favorabild asupra scolii, manifestind receptivitate fatd de problemele comunititii, capacitate de organizare,
creativitate , responsabilitaie, profesionalism;

- FUNCTIA - ‘ ' s L : S ' : ' INDICATORI DE
i ACTIUNI TERMENE. UMANE/ RESPONSABILI - _ ”
Bﬁ%ﬂfﬁz&(}}ﬂlllztl;fk _ _ _ o . _ FINANCIARE __ PERFORMANTA
Identificarea nevoilor de
educatie ale comunitatii locale si
ibilitdti i i j . . .
a posibi ta:,ulor de satlsface?:e a Sept. — Oct. Director adjunct, Director, liza de nevoi,
acestora in cadrul normativ 2025 Coordonatorui Director adianct f
existent si realizarea proiectelor CPPESE J Reterate
in parteneriat gcoald-comunitate
. . in folosul ambelor pérti
1.Proiectare i Coordonatoral
organizare . o CPPESE :
Planificarea activitatilor scolare e Director, Plan mangerial
si extragcolare Sept. 2025 Comisia de Director adjunct Pl tional
3 3 organizare a an operationa
concursurilor
. . “ Coordonator Director,
Aphzﬁ%aﬁzsnggaéggfogenﬁu iﬁiﬁiﬁﬁﬁ CPPESE, Director adjunct, Numir de chestionare
priomta; : CEAC Coordonator CEAC
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o -
T e RESURSE | '
- FUNCTIA - - » E : - S o ' - INDICATORI DE
. R - ACTIUNI TERMENE . | - UMANE/ RESPONSABILI - .
MANAGERIALA S B FINANCIARE. . ) PERFORMANTA
1.Proiectare si | Organizarea activitifilor scolare Conform Director adjunct, . . . s
g ; ) ’ : s Coordonator Director adjunct Fise de activitati
organizare s1 extragcolare planificarii : ’
CPPESE
Direcior, Director,
Coordonarea activitiitilor scolare Conform Director adjunct, Director adjunct, Rapoarte
si extrascolare planificarii Coordonatorul Administrator de P
2. Coordonare si CPPESE patrimoniu
monitorizare Director,
Monitorizarea activititilor Conform Director, Director adjunct, Rapoarte
scolare si extrascolare planificarii Director adjunct Administrator de P
patrimoniu
Elaborarea raportului privind Director,
) e . Anual, . . e
calitatea activititilor scolare i . Coordonator Director adjunct Raport asupra activititii
’ ’ ’ Tunie 2026 ;
extragcolare CPPESE &
3. Control si Evaluarea activitatilor scolare g1 Conform Director, _ Director, Chc_estlonare de  satisfactie
evaluare extragcolare , lanificarii CEAC Director adjunct, aplicate beneficiarilor
; P Coordonator CEAC | Situatii statistice
Anual, Director, Chesti a tisfacti
Evaluarea parteneriatelor unitéfii Iunie 2026 Coordonatorul Director adjunct esuomare  ¢e  salisiache
’ aplicate beneficiarilor
CPPESE
Repartizarea echitabili si In
conformitate cu criteriile Director,
4.C . . nationale si locale, a Anual C.A, Directort,
- LOMURICATE $1 | oyimulentelor morale stabilite L Resurse Director adjunct Gradatii de merit
motivare . Tunie 2026 . ’
prin lege pentru personalul financiare
implicat In derularea proiectelor extrabugetare
si programelor
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