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PLAN MANAGERIAL 2016-2017
ATRIBUTII GENERALE ALE DIRECTORULUI ADJUNCT

(1) In activitatea sa, directorul poate fi ajutat de unul, doi sau trei directori adjuncti aflati in subordinea sa directa.

(2) Directorul adjunct este presedintele Comisiei de Control Managerial Intern;

(3) Directorul adjunct exercitd, prin delegare de competente, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia

(4) Manifesta loialitate fatd de unitatea de invatdmant, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor.

(5) Incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continui si pentru crearea in unitate a unui climat optim desfasurarii
procesului de invatamant.

(6) Are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii de invatdmant; colaboreaza cu personalul cabinetului
medical.

(7) Aproba, in absenta directorului, vizitarea unitatii de invatdmant si asistenta la orele de curs sau la activitdti scolare / extrascolare, efectuate de
catre persoane din afara unitatii de invatamant, cu respectarea prevederilor legale In vigoare. Fac exceptie de la aceasta prevedere reprezentantii
institutiilor cu drept de control asupra unitatilor de invatamant.

(9) Beneficiaza de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare.

(10) Norma didactica de predare a directorului si/ sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc, in baza normelor metodologice aprobate de
Ministerul Educatiei Nationale.

(11) Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de cétre directorul unitatii.
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ATRIBUTII SPECIFICE
A.) Curriculum
-elaborarea proiectului de curriculum, planului de scolarizare;
-elaborarea curriculum-ului la decizia scolii in concordanta cu cerintele elevilor, parintilor si obiectivele de dezvoltare ale comunitatii locale;
-elaborarea instrumentelor de monitorizare si evaluare a activitatilor instructiv-educative;
-aplicarea planului de Invatamant, a programelor scolare si a metodologiei de evaluare a performantei scolare;
-controlarea calitatii activitatii didactice si educative;
-aprobarea graficului tezelor semestriale;
-coordonarea activitatii de pregatire suplimentara a elevilor participanti la examenele nationale, olimpiade, concursuri, a celor cu dificultati de
invatare;
-este responsabil de calitatea educatiei furnizate in unitate;
-intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente si speciale, solicitate de ISJ, MEN si autoritati locale
-indeplineste atributiile stabilite prin alte regulamente si metodologii aprobate de MEN;
-raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea actelor de studii si
documentelor de evidenta scolara si arhivarea acestora;
-asigurarea abilitarii si a consultantei in probleme de curriculum pentru cadrele didactice.
- raspunde de selectionarea anuald a documentelor create in unitate;

F“nctlfl . Actiuni Termene Resurse umane / Responsabili Indicatori de performanta

manageriala financiare
1. Proiectare si DA
organizare Elaborarea proiectului de curriculum al Anual Comisia pentru Corelarea obiectivelor stabilite la nivel

scolii privind aplicarea curriculum-ului Cadre didactice curriculum national si a celui local cu cele

. . 1-17.09.2016 . . . ..
national si CDS specificate 1n proiectul scolii.
Director adjunct
Elaborarea proiectului activitatii Anual Cadre didactice Coordonator Corelarea obiectivelor si activitatilor

comisie programe |stabilite la nivel de scoala cu cele
educative scolare [stabilite la nivel national si local.
si extragcolare

extracurriculare si al concursurilor gscolare |1-10.10.2016 (Psiholog scolar
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F“nctlfl < Actiuni Termene R_esurs_e umane / Responsabili Indicatori de performanta
manageriala financiare
. . . . Existenta in scoala a programelor,
Procurarea programelor din trunchiul Cadre didactice . fains  programe’or
. . Director manualelor si materialului didactic
comun aprobate, analiza de nevoi manuale [Anual /programe de Bibliot
si auxiliare didactice 1-30.09.2016 |dotare finantate de tbllotecar necesar. . .
’ o Contabil sef Centralizarea necesarului de manual si
MECT . g
auxiliare cls. X1_XII
Director adjunct
Asigurarea cadrului necesar si a bazei Personal Coordonator . .
= R . . e Corelarea cadrului si a bazei logistice
logistice pentru activitatile Permanent  |administrativ comisie programe o R
! . . . . . cu obiectivele activitatilor.
extracurriculare si concursuri scolare. Cadre didactice educative scolare
si extragcolare
Director adjunct Corel drului si a bazei logisti
Proiectarea ofertei de activitati Consilier educativ Coordonator or%jclreg cal rutul §1a . azer logistice
extracurriculare si extrascolare pentru anul [1-10.10.2016 L comisie programe |% © lectivele activitagilor.
- ’ ’ Cadre didactice )
scolar in curs educative scolare
si extrascolare
CA Director
Coordonator . .
Director adjunct . .
. . . . CEAC Planuri operationale elaborate
Operationalizarea planurilor manageriale - Coordonator o
. i 1 oa o o 1-26.10.2016 |Responsabili corespunzator documanetelor
la nivelul unitatii de Invatamant .. . CEAC .
’ ’ comisii metodice Responsabili manageriale
Comisii de lucur pon
comisii
2. Coordonare si
monitorizare Aplicarea documentelor currlcularg _ _ Director ad_JL_mct Respectarea documentelor curriculare
aprobate (pentru trunchiul comun si Permanent |Cadre didactice Responsabili

disciplinele optionale)

comisii metodice

aprobate
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Functia A Resurse uman - . . .
unct - Actiuni Termene resurse umane / Responsabili Indicatori de performanta
manageriala financiare
Monitorizarea ofertei educationale a scolii
in acord cu indicatorii de performanta Responsabili Director, director |Program de asistente la ore, asistente la
. Permanent . . R L .
stabiliti in urma diferitelor forme de comisii metodice |adjunct activitati educative si extracurriculare
inspectie
Coordonator
Supervizarea desfasurarii activitatilor . comisie programe | . . Corelarea planurilor de activitate cu
. . Semestrial ) Director adjunct . ..
educative scolare si extrascolare educative scolare specificul scolii
si extrascolare
e . Propuneri profesori manual si auxiliare
Coordonarea activitatii de centralizare a . . . . ’
. . . Octombrie  |Responsabil . . Centralizatoare auxiliare pentru toate
propunerilor de auxiliare la nivel de clase .. ... . . |Director adjunct
Lo o 2016 comisia dirigintilor clasele
si obtinerea acordului parintilor ; . . .
o ’ Fise de consultare si accord parinti
Coordonator
Supervizarea desfagurarii activitatilor comisie programe | . . Corelarea planurilor de activitate cu
. . Lunar . Director adjunct : ..
educative scolare si extragcolare educative scolare specificul scolii
si extrascolare
. e . Martie Cadre didactice / . : .
Asigurarea organizarii si desfasurarii Lo L Director Rezultate obtinute de elevi
e ’ lunie-iulie venituri MECT, . . o b ;
simularilor, examenului de bacalaureat L . Director adjunct  |Statistic la nivel de unitate
2017 venituri proprii
3. Control si evaluare
Verificarea modului de completare a .
. : : Lunar Secretariat . . . .
actelor de studii, a foilor matricole, a semestrial Director adjunct  |[Documente scolare verificate si avizate
cataloagelor scolare
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F“nctlfl < Actiuni Termene R_esurs_e umane / Responsabili Indicatori de performanta
manageriala financiare
Evaluarea ofertei educationale si a - .
. Conform Comisii metodice | . .
performantelor educationale pe baza - . Director, director .
L . N e n planurilor de |Comisie . Rapoarte semestriale
indicatorilor de performanta stabiliti in activitate concursuri scolare adjunct
urma diferitelor forme de inspectie 3
Cand este
Elaborarea propunerilor privind cazul
modificarea curriculum-ului national si Decembrie- [Comisii metodice |Director Rapoarte intocmite
elaborarii ofertei CDS februarie
2016-2017
5 . . Director
Intocmirea documentelor si a rapoartelor A T .
. . . P Cand este Comisii §i Responsabili . .
tematice curente si speciale solicitate de cazul colective de lucru |comisii si colective Rapoarte intocmite
ISJ, CCD, MECI si autoritatile locale 3
de lucru
< . . Director o .
Intocmirea documentelor legale privind ~ [Conform I - Planificari calendaristice
) . Cadre didactice Responsabili . S
curriculum national regulament Proiecte didactice
catedre
Arhivarea 1 pastrarca documentelor Permanent  [Secretariat Director Respectarea legislatiei
scolare oficiale Secretar sef
4.Comunicare si
motivare . o 90% cadre didactice instruite
Instruirea personalului didactic privitor la |Anual N ' . o N .
Cadre didactice Director adjunct  [90% dintre cadrele didactice cunosc si
completarea documentelor scolare 1-15.09.2016 ’

aplica reglementarile in vigoare
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Functia . Resurse uman - . . -
uncy . e Actiuni Termene 1€surse umane ! Responsabili Indicatori de performant:i
manageriala financiare
Instruirea personalului didactic investit cu Anual 90% cadre didactice instruite
responsabilitati privitor la realizarea 1-15.09.2016 Cadre didactice Director adjunct  |90% dintre cadrele didactice cunosc si
proiectarii demersurilor manageriale o aplica reglementarile 1n vigoare
o . . . Director

Consultanta pentru intocmirea Responsabili . .

’ . . e . Consilier educatic S s
documentelor manageriale, Semestrial  |comisii metodice Resp, comisii Cadre didactice consiliate
operationalizarii acestora comisii de lucru "

: metodice
Asigurarea caracterului stimulativ si
fundamentarea dezvoltarilor locale de Cadre didactice . <
. . ) . Annual . Director Schema orara
curriculum pe experienta elevilor si pe Elevi
specificul comunitar.
Incurajarea, consemnarea si transmiterea
catre cei 1n drept a dezvoltarilor
curriculare locale si a propunerilor pentru Consiliul . . .
. v 31 @ propunertiorp Permanent Director Rapoarte intocmite
imbunatatirea curriculum-ului national, profesoral
provenite de la cadrele didactice din
scoala.
Corelarea activitatilor de
Asigurarea abilitarii si a consultantei in . perfectionare cu cerintele
. Comisia pentru Coordonator . L
problemele de curriculum pentru cadrele |Permanent . L curriculumului national.
perfectionare comisie

didactice.

Participarea cadrelor la diferite
forme de perfectionare.
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B.) Resurse umane

-elaborarea proiectului de dezvoltare a resurselor umane;

-elaborarea procedurilor de ocupare a posturilor si catedrelor vacante pentru personalul din subordine;
-propune coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare;

-poate propune directorului dirigintii claselor, a cadrelor didactice de specialitate pe clase;

-stabilirea componentei echipelor/formatiilor de studiu;

-propune membrii comisiilor metodice si a comisiilor de specialitate, a responsabililor comisiilor pe probleme;
-colaboreaza cu directorul pentru elaborarea fisei postului pentru, cadre didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic;
- raspunde de intocmirea foilor colective de prezenta;

- aprecierea personalului didactic pentru gradatie de merit;

- monitorizarea activitdtii de formare continua si dezvoltare profesionala.

- informeaza periodic personalul scolii in legatura cu cerintele transmise de ISJ Suceava pe FTP

- asigurd informarea personalului didactic si didactic auxiliar in legatura cu sarcinile de serviciu care le revin;
- monitorizeazd modul si corectitudinea completarii documentelor scolare;

Functia Resurse umane /

oo Actiuni Termene |.. . Responsabili Indicatori de performanta
manageriala financiare
Elaborarea  proiectului de
dezvoltare a resurselor umane - .
recrutare,  selectie,  utilizare Comisii metodice D!rector .
S X - - Anual . Director adj. Stat de functii
motivare,  disponibilizare, privind Secretariat
N : o Secretar sef
atat personalul didactic cat si cel
Proiectare si nedidactic.
i tabilirea rationalizarea criteriilor - .
organizare Stabilirea /ope ationalizarea criteritio Consiluil de Director T
de recrutare, utilizare si Anual . . . . Respectarea legislatiei
) o Administratie Director adj.
disponibilizare.
Realizarea procedurilor de ocupare a  |Anual, Comisia de .
. ) . Director . .
posturilor si catedrelor vacante pentru |conform incadrare Fisa de incadrare

personalul din subordine - conform grafic de Secretariat Secretar gef
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F i . Resurse uman . . . <
unctl? < Actiuni Termene |~courseuma e/ Responsabili Indicatori de performanta
manageriali financiare
criteriilor nationale locale si proprii.  |mobilitate
Realizarea cuprinderii copiilor si . . .
DI . . Director Realizarea planului  de
tinerilor inscrisi in unitatile de studiu, [Anual Secretariat :
) : . Secretar sef scolarizare
colectivele si formele de educatie
stabilite prin lege.
Organizarea concursurilor si a tuturor
it lor de admit baza d - . ..
ormelor de admitete pe baza de Conform Comisii de Director Respectarea metodologiilor de
selectie, conform metodologiilor . . . . .
- : . . grafic admitere Director adj. admitere
stabilite la nivel national, judetean sau
proprii.
Realizarea orientarii profesionale a . . Realizarea planului  de
o Consilier scolar  [Prof. diriginti :
copiilor si tinerilor. ’ scolarizare
) ) Asi e =
Asigurarea asistentei sanitare si a Cabinet medical iscllillreacrjfit;‘;nf lr‘ii:llcl):;iidsei Szgzﬁl“e
1.Proiectare si roi ofiei muncii ? Permanent |Comisia de Director adjunct srevenirea si stingerea incela diilor
organizare P ’ CSSM siCTPSI P g
Stabilirea componentei Director Responsabil Realizarea incadrarii cu personal
echipelor/formatiilor de studiu; 15.09.2016 |Director adj. consiliu didactic in cf. cu prevederile legale
CA curriculum si nevoile scolii
Propunerea si numirea consilierului Director adj. Resp_o_nsabll Rgahzg rea incadrarii cu pgrsonal
. ’ 15.09.2016 consiliu didactic in cf. cu prevederile legale
educativ CA . . . .
curriculum si nevoile scolii
Propunerea si numirea dirigintilor pe Directori Director
CIaSF; ’ EIMIOTPE 115 09.2016 oA Director adjunct |Numirea dirigintilor claselor a IX-a

Consilier
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Functl? < Actiuni Termene Resu Fse umane / Responsabili Indicatori de performanta
manageriali financiare
educativ
o . . . . Director Stabilirea componentei comisiilor
Stabilirea componentei comisiilor Directori . . . VN
. Ll 15.09.2016 Director adjunct |metodice si comisiilor de lucru
metodice si a comisiilor de lucru CA 1 . ’ . -
’ Consilier Validarea componentei de catre CP
Stabilirea atributiilor generale si 1- s D!rector . Regulament intern
o L o Cadre didactice |Director adjunct | .. .
specifice la nivelul comisiilor 15.10.,2016 2 Fisa postului
Resp. comisii ’
. e CCD Suceava Resp. comsie Completarea machetei ptr. evidenta
Monitorizarea activitatii de formare . - . S
o . - Lunar I1SJ formare si formarii continue a personalului
continua si dezvoltare profesionala; . . 7 . .
i Cadre didactice |perfectionare didactic
. Comisia de
F Iabor? rea programului de 1.11. 2016 |elaborare si Director adjunct Prog_r am glaborate
imbunatatire a SCIM : ; Grafic unic de control elaborat
i aplicare a SCIM
Incheierea cc.)ntra.ctel.or dg munca cu Anual _ Director Respectarea metodologiilor de
personalul didactic i nedidactic Secretariat Secretar sef N
: Lo incadrare
Lider sindical
Normarea si utilizarea personalului
2.Coordonare si  |din subordine inclusiv in ce priveste  [Anual Consiliul de Director Respectarea legislatici
monitorizare conducerea colectivelor de elevi Administratie Director adj. p g
(diriginti, invatatori)
ld}(f:cl;izg’riel:grfzjs: 1I’(())rl pzzﬁzﬂogsonalul Anual Responsabili Director Respectarea legislatiei
) . P P 30.09.2016 [compartimente |Director adj. p &
din subordine.
3.Control si Aplicarea SCIM Permanent ISJ Dlre_ct_or adjunct |Documente ce atesta aplicarea
evaluare director comisia SCIM
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F i . Resurse uman . . . <
unctl? < Actiuni Termene |~courseuma e/ Responsabili Indicatori de performanta
manageriali financiare
Verificarea participarii profesorilor 1 g .
participarii protesoriioria Documente ce atesta participarea
formele de perfectionare si formare . I1SJ . . . .
. o 0 Semestrial : Director adjunct |cadrelor didactice
continud organizate la nivel local, director
. rapoarte
judetean
Intocmirea documentelor si a Director Ranoarte intocrmite
rapoartelor tematice curente si Cand este  [Comisii si Responsabili p
speciale, cerute de ISMB, ISJ, CCD, |cazul colective de lucru |comisii si
MECI si autoritatile locale. colective de lucru
Arhivarea si pastrarea documentelor Director
oficiale privind personalul unitatii Permanent |Secretariat Director adj. Respectarea legislatiei
scolare. Secretar sef
L . Secretariat . :
Inf a lul 1 - Director n . . .
_ormeaza p erlOdl.C personalut scot) - Bibliotecar ector adjunct 100% cadre didactice informate in
in legdtura cu cerintele transmise de|Saptamanal Secretar sef e .
Laborant legatura cu cerintele ISJ
ISJ Suceava pe FTP S Laborant ’
Cadre didactice
Informeaza periodic personalul scolii Secretariat . di
in legatura cu saricinile de serviciu ce Bibliotecar Director adjunct
. i i . . ) aptamanal f 100% cadre didactice inform
fngg\l;;‘;glcare *'|decurg din planurile operationale/ Saptamanal |} oo ant Eggfoert;rr]tse 00% cadre didactice informate
planurile de activitate ale scolii Cadre didactice
Secretariat . : 100% cadre didactice si prof.
. .. e Director adjunct | .. .. .. C
Informarea beneficiarilor educatiei . Bibliotecar diriginti inforormati
S ’ Semestrial Secretar sef o, .
asupra reglementarilor interne Laborant Laborant 100% elevi informati
Cadre didactice 60% parinti informati
Aprecier rsonalului didacti s A Aprecieri elaborate 1 i
precierea personalulu didactic Anual Cadre didactice C precieri e aborate in functie de
pentru gradatie de merit; CP solicitari




P

i,

: v.‘~\;‘\ Sy ,‘l:(; %
R ?

oY

Y/ /
Hagzna

&_Q\guuu! \
" I)

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI SUCEAVA

COLEGIUL NATIONAL “EUDOXIU HURMUZACH!I”
RADAUTI, Calea Bucovinei 5, Cod:725400, Tel: 0230/561522, Fax: 0230/566048
E-mail: churmuzachi @ yahoo.com

\ *I(Jdau\‘ P, Nr. /
Functia Lo Resurse umane / - . . <
! . 1 Actiuni Termene |,. . Responsabili Indicatori de performanta
manageriali financiare
Repartizarea echitabila si in
conformitate cu criteriile nationale si Cand este  |Consiliul de
locale, a stimulentelor materiale si - . Director Respectarea legislatiei
- ) cazul administratie
morale stabilite prin lege pentru
cadrele didactice si nedidactice si
pentru copii §i tineri.
Stimularea, prin mijloace materiale si - . - -
morale. a fé)fm A Ji dezvoltarii 3 Permanent Responsabili Consiliul de Corelarea cu obiectivele strategiei
- 3 compartimente  |administratie de dezvoltare resurse umane
profesionale.
Asigurarea cadrului institutional pentru
participarea personalului la procesul
decizional prin colectivele si organele Permanent Responsabili Director Participarea personalului la
de conducere colectiva existente: colective de lucru procesul decizional
colectivele de catedra, Consiliul de
Administratie si Consiliul Profesoral.
Realizarea unui sistem intern de - e
. . - : Responsabili . Respectarea legislatiei si a
) . |comunicare rapid, eficient si Permanent . Director -
4.Comunicare si ¢ compartimente termenelor stabilite
. i ransparent.
motivare Incurajarea unei culturi organizationale
J y 018 L Responsabili de . Implicarea cadrelor in activitatea
care stimuleaza comunicarea deschisa, |Permanent . Director ..
.. . . compartimente organizatiel
participarea si inovatia.
Incurajarea unei culturi organizationale - . .
. - ) o Responsabili de . Implicarea cadrelor in activitatea
care stimuleaza comunicarea deschisa, |Permanent pons; Director plicarea
.. .. . compartimente organizatiel
participarea s1 mnovatia.
Deformalizarea comunicarii in Responsabili . R tarea legislatiei si a
clo ca cotmunic Permanent P Director espectarea leglsiatiel §

organizatie

compartimente

termenelor stabilite
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INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI SUCEAVA

E-mail: churmuzachi @ yahoo.com

COLEGIUL NATIONAL “EUDOXIU HURMUZACHI”
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\ *I(Jdau\‘ P, Nr. /
Functia Lo Resurse umane / - . . <
! < 1x Actiuni Termene |,. . Responsabili Indicatori de performanta
manageriali financiare
Organizarea de activitati de "loisir" Cand este  |Responsabili Director Implicarea cadrelor in activitatea
pentru personalul scolii. cazul compartimente organizatiei
Rezolvarea rapida, transparenta si - : . < .
S PIC parenta § Responsabili de . Existenta in scoald a unei atmosfere
eficienta a conflictelor din interiorul ~ |Permanent . Director .
) . compartimente eficiente de lucru
colectivului unitatii scolare.
Rezolvarea rapida, transparenta si
eficienta a conflictelor cu sau intre . . . Existenta in scoala a unei atmosfere
P cr Permanent |Cadre didactice |Director o
copii si tineri, cadre didactice si eficiente de lucru
nedidactice, parinti, etc.

C.) Resurse materiale si financiare
- colaboreaza cu directorul pentru elaborarea proiectului de buget si a proiectului de achizitii si dotare a scolii;
—acordarea drepturilor elevilor;
—atragerea resurselor extrabugetare;
-angajarea si utilizarea creditelor bugetare in limita si cu destinatii aprobate prin buget;
-verificarea modului de tinere la zi a contabilitattii si de prezentare la termen a bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara;
-monitorizarea prezentei la programul de lucru si consemnarea absentelor personalului; pastreaza documentele de evidentd a invoirilor,
concediilor de odihna si a concediilor farad plata conform legii;
-utilizarea si pastrarea bunurilor aflate in administrare — inregistrarea in evidentele contabile a bunurilor procurate din venituri extrabugetare sau
donatii, elaborarea documentelor de inventariere anuald a bunurilor si a propunerilor de casare.

Resurse umane/

unitatii scolare.

Functia manageriala Activitate Termene financiare Responsabilititi |Indicatori de performanta
1. Proiectare si Eilzborziireecatflﬁ)ilSlztzlclflligieiibglgEt Anual Contabilitate/ Consiliul de Corelarea proiectului cu analiza de
organizare sap s analiza de nevoi |administratie nevoi
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Functia manageriala Activitate Termene fiﬁ;lrjmsigt% ane/ Responsabilitati [Indicatori de performanta
Identificarea surselor Parteneri locali  |Director
Permanent |Spatii disponibile |Director adjunct |Veniturile extrabugetare obtinute
extrabugetare de finantare. . .
pentru inchiriere |Contabil sef
Achizitionarea materialelor
conform buget alocat pentru . Contabilitate/ Director Corelarea repartitiei bugetare cu
" Semestrial : . : ; Cn
dotare, conform legii, pe analiza de nevoi | Contabil sef lista de prioritati
capitole si articole bugetare.
Dezvoltarea fondurilor . - .
: . Cand este  |Consiliul de Director o e
extrabugetare si repartizarea lor . . . . Respectarea listei de prioritati
s cazul administratie Director adjunct
conform prioritagilor.
Repartizarea mijloacelor fixe si
a obiectelor de inventar Cand este  |Consiliul de Director Asigurarea conditiilor optime
achizitionate, conform cazul administratie Director adjunct [pentru un invatamant de calitate
planificarii.
2. Coordonare si Realizarea executiei bugetare. | Trimestrial |Contabilitate Director Respectarea legislatiei
monitorizare Realizarea planului de achizitii.
Anual Contabilitate Director Respectarea listei de prioritati
Alocarea burselor si a celorlalte Secretariat
2. Coordonare si . 318 . . Contabilitate Director Respectarea criteriilor prevazute de
o ’ forme de ajutor stabilite prin Semestrial o . .
monitorizare lege Comisia Director adjunct Iege
ge. dirigintilor
Utilizarea fondurilor
extrabugetare conform Cand este  |Venituri proprii, |Consiliul de . e
. e o . . Corelarea cu lista de prioritati
prioritdtilor stabilite in cazul sponsorizari administratie
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. - - Resurse umane/ oo . . <
Functia manageriala Activitate Termene financiare Responsabilitati [Indicatori de performanta
Monitorizarea prezentei la
rogramul de lucru si .
Prog : Responsabil
consemnarea absentelor . . .
. < s A intocmire foi
personalului; Saptamanal . . . <
9 n . |Secretariat colective de Dosar evidenta completat
Pastrarea documentelor de de cate ori s 9 . e <
O Cadre didactice |prezenta Condica prezenta semnata
evidenta a invoirilor, este cazul Director ’

concediilor de odihna si a
concediilor fara plata conform
legii

Director adjunct

Elaborarea documentatiei de
inventariere si de casare

Semestrial/a
nual

Membrii
comisiilor de
specialitate

Director
Director adjunct
Comisie de
casare

De inventariere

Documentatie existenta

3. Control / evaluare

Incheierea exercitiului financiar.  [Anual Contabilitate Director Respectarea legislatiei

Evaluarea realizarii planului de Consiliul de

achizitii si a utilizarii fondurilor ~ [Trimestrial |Contabilitate . ) Corelarea cu lista de prioritati
administratie

extrabugetare.

Intocmirea documentelor si a

rapoartelor tematice curente si Cand este Responsabili de Director Respectarea legislatiei si a termenelor

speciale, cerute de 1SJ, CCD, M |[cazul compartimente Director adjunct p & }

EClI si autoritatile locale.
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Functia manageriala Activitate Termene financiare Responsabilitati [Indicatori de performanta
3. Control / evaluare
Arhivarea si pastrarea . Director C
; ; . Anual ntabilitat . .
documentelor financiare oficiale. ua Contabilitate Director adj. Respectarea legislatiei
4. Comunicare si motivare | Asigurarea de servicii (consultanta
si expertiza, baza logistica, oferta Responsabili
de spatii pentru diverse activitati, |[Cand este compartimente/ Director Respectarea  prevederilor leaale
etc.) in contrapartida pentru cazul baza materialia |Director adjunct P P g
organizatii, surse alternative de scolii
finantare.

D.) Dezvoltare institutionala si relationare
-elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala;
-lansarea unor proiecte de parteneriat local, national, international,

-aprobarea regulamentelor de functionare a cercurilor, asociatiilor elevilor;

- organizeaza si coordoneazd Comisia SCMI si alte comisii conexe in baza Ord. MFP nr. 946/2005;

-incheierea acordului cadru de parteneriat cu elevii si parintii;

-elaborarea regulamentului de ordine interioara, planului de paza, PSI, protectia muncii, protectie civila;
-aplicarea de sanctiuni cadrelor didactice si elevilor in conformitate cu prevederile regulamentare;
-dezvolta si promoveaza o imagine favorabila asupra scolii, manifestind receptivitate fatd de problemele comunitatii, capacitate de organizare,

creativitate , responsabilitate, profesionalism;
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. - . Resurse uman s . . <
Functia manageriala Actiuni Termene fiﬁ;l:]csi:#e ane/ Responsabili Indicatori de performant:
1. Proiectare si organizare |Identificarea nevoilor de educatie Comisia pentru
ale comunitatii locale si a elaborarea si . . .
ey o Director Racordar lanului larizar
posibilitatilor de satisfacere in Permanent  [mediatizarea recior aco d{fl ca planuiu de scola jzare
. Director adjunct  |la nevoile de educatie ale comunititii
cadrul normativ existent si cu ofertei
resursele disponibile. educationale
1. Proiectare si organizare Elaborarea planurl.lovr/“programelor Cor_n|5|a pentru Director
de dezvoltare a unitatii scolare proiecte de . . . .
. . .. |Anual : Director adjunct  |Dezvoltarea parteneriatului local
pentru satisfacerea nevoilor proprii integrare . o
. s < Membrii comisiei
si ale comunitatii locale. europeana
. : . . Director
Initierea de parteneriate si Comisia pentru . .
. 5 . . . Director adjunct
programe cu 1nstitutil care sa Cand este proiecte educative : .
TS ) Coordonator Corelarea cu analiza de nevoi
promoveze principiile non- cazul scolare si : .
e .. proiecte s1
discriminarii. extrascolare ’
programe
Informarea tuturor categoriilor si
organizatiilor interesate/
beneficiare in legatura cu Responsabili de Director .
.. oo . Permanent ; : . Diseminarea rezultatelor
activitatea unititii scolare si cu proiecte derulate  |Director adjunct
programele nationale de reforma in
Curs.
Colaborarea cu autoritatile locale
alese 1n ceea ce priveste : .
. °¢ prives . Proiect de buget/ |Director . s
repartizarea si utilizarea fondurilor |Permanent i, . Corelarea cu lista de prioritati
Executii bugetare |Contabil sef
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. Lo - Resurse uman o . . <
Functia manageriala Actiuni Termene firﬁ;l:]csi:#e ane/ Responsabili Indicatori de performant:
Incheierea de contracte cu agentii
economici, ONG si alte organizatii |Cand este A Director S
. ) NI S & ! Cadre didactice . Respectarea legislatiei
privind prestari reciproce de cazul Contabil sef
servicii.
2. Coordonare si ) )
monitorizare Aplicarea programelor nationale
isii i -~ . Respectarea masurilor de reforma si
de reforma i intocmirea Permanent  |Comisii de lucru  |Director ~esP ¥
documentelor de implementare. implementare
2. Coordonare si Stabilirea legaturilor cu autoritatile |Cand este Comisia pentru Director Corelarea ofertei cu cererea de
monitorizare locale, agentii economici, cazul parteneriat Director educativ  |educatie
institutiile nationale si regionale de educational Director adjunct
culturd, biserica, alte institutii
interesate, pentru cresterea
adecvarii ofertei educationale a
scolii la cererea concreta, pentru
Realizarea proiectelor si
programelor proprii si in vederea
cresterii importantei scolii ca focar
de civilizatie.
Stabilirea legaturilor formale cu  [Permanent  |Comisia pentru Director Respectarea regulamentului gscolar

organele de politie, pompieri si
corpul gardienilor publici in
vederea asigurarii pazei si
sigurantei elevilor si pentru
prevenirea si combaterea
delicventei juvenile.

mentinerea
disciplinei

Director educativ
Director adjunct
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. s - Resurse umane/ s . . <

Functia manageriala Actiuni Termene financiare Responsabili Indicatori de performant:
3 Control/ evaluare Elaborarea instrumentelor de Responsabili de

monitorizare si evaluare utilizabile [Permanent catedra Director Motivarea personalului
in activitatea de inspectie Comisia de asigurare |Director adjunct

a calitatii

Aplicarea instrumentelor de Conform Responsabili de
monitorizare si evaluare grafic catedra

Fise si instrumente aplicate

Director adj. Rapoarte elaborate

Elaborarea rapoartelor privind

activitatea de asigurare a calitatii Rapoarte Elaborarea planului de misuri in acord
ofertei educationale si a Semestrial responsabili Director adj. irea p .

A s < cu analiza de nevoi
programelor de imbunatatire a catedra

calitatii educatiei.

3. Control/ evaluare

Intocmirea documentelor de

Cand este Responsabili de Informarea corecta privind stadiul de

evaluare a realizdrii proiectelor de .. Director .
< cazul comisii realizare
reforma.
Intocmirea raportului - .
. .. Consiliul de . Analiza tuturor sectoarelor de
semestrial/anual de activitate a Anual L. ) Director o
administratie activitate

unitatii scolare.
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profesionala

Director adj.
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. - . Resurse uman s . . <
Functia manageriala Actiuni Termene firﬁ;l:]csi:#e ane/ Responsabili Indicatori de performant:
4. Comunicare si motivare . Y ..
’ Oferirea cadrului logistic (spatii,
aparatura, expertiza /consultanta, |Cand este Baza materiala a Director Asigurarea conditiilor necesare
etc.) pentru programele si cazul scolii programelor si activitatilor comunitare
activitatile comunitare.
Implicarea organizatiilor sindicale {Conform . Participarea reprezentantului
. .. o . Membrii de . X L -
in procesul decizional si in grafic de sindicat Director membrilor de sindicat la Consiliul de
rezolvarea problemelor scolii. lucru administratie
Organizarea intalnirii periodice cu
reprezentantii comunitatii locale:
membrii in organele alese de
conducere de la nivel local, parinti, | - . Comisia pentru Director adj .
. . . ~.”|Cand este . Corelarea ofertei cu cererea de
oameni de afaceri, reprezentanti ai parteneriat Coordonator cu .
e e cazul X . - educatie
bisericii si ai organizatiilor educational proiecte educative
culturale, etc., privind cresterea
adecvarii ofertei educationale a
scolii la specificul comunitar.
Organizarea diferitelor forme de  |Conform Dirigintii Coordonator cu Corelarea cu ofertele de pregatire
prezentare a ofertelor de pregatire |[solicitarilor proiecte educative |profesionala

Director adjunct,
Prof. Luminita Lazarescu




