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CONTEXT LEGISLATIV
Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

Metodologii emise cu Ordin ME, in sprijinul aplicarii Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamant preuniversitar, inregistrat la M.M.F.T.S.S. -
U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025;

Regulamentul de Ordine Interioard al unitdtii;

Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare
externa periodica in Invatadmantul preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Hotaréarea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea autorizarii, acreditdrii si evaluarii periodice
a organizatiilor furnizoare de educatie, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din invatamantul preuniversitar, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

Hotararea nr. 1251/2005 privind unele masuri de imbunatatire a activitafii de invatare, instruire, compensare, recuperare si protectie
speciald a copiilor / elevilor / tinerilor cu cerinte educative speciale din cadrul sistemului de Tnvatamant integrat;

Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a anteprescolarilor, prescolarilor,
elevilor din unitatile de invatdmant preuniversitar si studentilor din institutiile de Tnvatdmant superior pentru mentinerea starii de sanatate
a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sdnatos;

Hotérarea nr.1217/2006 privind constituirea mecanismului national pentru promovarea incluziunii sociale in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ghidurile ARACIP pentru aplicarea unitara a standardelor de evaluare.



Atributii specifice postului

1. Managementul de curriculum

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu planul de actiune al scolii (PAS);

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

¢) realizeaza impreunad cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de invatamant;

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

¢) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele optionale/curriculumul in dezvoltare locala (CDL);

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 unitatii de invatamant, 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;

1) colaboreaza cu directorul scolii la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a activitdtii desfasurate in unitatea scolara;
J) dispune afisarea noutatilor legislative la avizierele scolii;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitdtii 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) verifica, alaturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoala de catre personalul didactic si de cétre elevi;

n) raspunde, alaturi de directorul scolii, de asigurarea desfasurarii 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 unitatii scolare si cadrele didactice responsabile, activitatile de pregatire organizate pentru elevii care participd la
olimpiade, concursuri pe discipline de Invatamant, examene nationale;

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

s) monitorizeaza insertia absolventilor in Tnvatimantul liceal/profesional.



2. Managementul resurselor umane

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

b) sprijind si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediazad/negociaza/rezolva starile conflictuale sau accidentele de munca la nivelul unitétii si informeaza directorul de modul Tn care a solutionat fiecare
problema;

d) consemneaza in condica de prezenta 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 scolii;

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

c) asigurd, alaturi de directorul unitdtii scolare si de membrii consiliului de administratie, cadrul organizatoric si faciliteaza relatiile de parteneriat din
unitatea scolara 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 perioadd determinatd in lipsa directorului, in baza unei decizii.

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

C) apreciaza, alaturi de directorul unitatii scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefilor de catedra, personalul didactic de predare si

instruire practicd, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice si acordarea gradatiilor de merit.



ARGUMENT

Imbunititirea continui este obligatia fiecarei unititi de invatamant si o dovada minima de respect pentru contribuabili si pentru beneficiarii directi
(prescolarii, elevii) si indirecti (parinti, angajatori, comunitatea locala etc.) ai educatiei. Imbunatitirea continui a activitatii este, de asemenea, o dovada
a competentei manageriale: dacad un lucru nu merge cum trebuie in scoald, el trebuie remediat sau Tmbunatatit. lar imbunététirea se face urmand anumiti
pasi, primul fiind cel de proiectare. In esentd, orice proiect este o cale, un “drum” de la o stare actuald, nesatisfacitoare, la o stare dezirabila, in mod
necesar mai buna fata de situatia actuala. Ca urmare, Planul managerial:

— Asigura o viziune coerentd asupra celor patru domenii functionale ale managementului (curriculum, resurse umane, resurse materiale si financiare,
relatii comunitare);
Ofera colectivului unitétii de Tnvatamant posibilitatea participarii la schimbare;
Asigura coerenta transpunerii strategiei pe termen lung a activitatii scolii;
Favorizeaza cresterea Increderii in capacitatile si fortele proprii;

Asigura dezvoltarea personala si profesionald;

el L

Intareste parteneriatele din interiorul si exteriorul unitatii, implicand in educatie mai multi factori (familie, comunitate, institutii educationale etc.)
si stimuleaza dezvoltarea imaginii Scolii Gimnaziale Nr.3 “Ciprian Porumbescu” Constanta si structura Gradinita cu program prelungit nr. 45

Constanta, in intregul ei.

Viziunea scolii

Viziunea Scolii Gimnaziale Nr.3 “Ciprian Porumbescu” Constanta este sa ofere tuturor beneficiarilor acces la o educatie de calitate, sanse egale
tuturor copiilor, sa sustina principiile scolii incluzive si sa fie deschisa tuturor, astfel incat sa faca posibila atingerea potentialului maxim pentru fiecare
copil in parte. Ne dorim sa asiguram recunoasterea si garantarea drepturilor beneficiarilor de a-si pastra, dezvolta si exprima identitatea etnica, culturala,
lingvistica si religioasa. La nivelul Scolii Gimnaziale Nr.3 "Ciprian Porumbescu" Constanta si Gradinitei cu program prelungit nr. 45 Constanta exista
elevi/prescolari, apartindnd minoritatilor nationale (elevi de etnie roma si elevi din familii cu alte origini etnice), a caror integrare si participare echitabila
la educatie constituie o prioritate institutionala. Drepturile acestora sunt respectate prin aplicarea principiului nediscriminarii si al incluziunii, garantat

prin legislatia nationala si internationald in vigoare.



In toate activitatile sale, Scoala Gimnaziala Nr.3 "Ciprian Porumbescu™ Constanta respecta si promoveaza principiul egalitatii de sanse si de

tratament intre femei si barbati, atat in politica de personal (recrutare, evaluare, formare profesionala), cat si in abordarea pedagogica fata de prescolari

si elevi, asigurand conditii echitabile de participare si de valorificare a potentialului individual al fiecarui beneficiar, indiferent de gen, conform

prevederilor Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile ulterioare.

Misiunea scolii

Misiunea Scolii Gimnaziale Nr. 3 “Ciprian Porumbescu” Constanta este sa genereze un mediu educational care sa asigure dezvoltarea armonioasa

a tuturor beneficiarilor sdi, prin promovarea excelentei si facilitarea accesului egal la educatie.

Scoala Gimnaziala Nr.3 “Ciprian Porumbescu” Constanta isi propune:

Sa dezvolte interesul pentru educatie si formare permanenta in sensul promovarii unui invatdmant modern, deschis si flexibil, capabil sa asigure
accesul la toate nivelurile de invatdmant (prescolar, primar, gimnazial), din perspectiva formarii abilitdtilor s1 competentelor pentru realizarea
succesului personal si profesional;

Sa promoveze principiile unui management optim realizarii unui climat educational incluziv;

Sa asigure prescolarilor si elevilor un demers educational proiectat in concordanta cu exigentele unei societdti democratice, bazate pe egalitate
de sanse;

Sa asigure tuturor prescolarilor/ elevilor o educatie de calitate prin centrarea invatdrii pe elev, prin utilizarea unor metodologii noi de lucru si
abordarea educatiei din perspectiva serviciilor comunitare, prin implicarea paringilor §i a reprezentantilor comunitatii in pregatirea si evolutia in
carierd a elevilor, in raport cu nevoile comunitare;

Sa promoveze si sd identifice dezvoltarea calitatilor si aptitudinilor fiecdrui elev pentru a fi capabil sd-si aleagd viitorul cel mai potrivit si sa se
adapteze unei societdfi dinamice;

Sa asigure aplicarea si respectarea prevederilor legislatiei scolare si legislatiei muncii;

Actiuni pentru dezvoltarea capacitatii institutionale, de elaborare, planificare §i implementare de programe si prin care se urmareste asigurarea
increderii beneficiarilor ca sunt indeplinite standardele de calitate de catre furnizorul de educatie In vederea obtinerii rezultatelor optime ale

invatarii, cultivarii excelentei, reducerii abandonului scolar, a reducerii analfabetismului functional;



— Diversificarea imbunatatirea starii de bine a prescolarilor/ elevilor in toate activitdtile asociate cu invatarea, derulate in scoald, acasd sau in alte
contexte si situatii de invatare;

— Cresterea adaptarii scolare, medierea succesului §i integrarea scolara a tuturor copiilor apartinand categoriilor/grupurilor vulnerabile, prin
asigurarea accesului la educatie;

— Sé valorizeze colaborarea cu parteneri din comunitatea locald si din Europa.

Valorile care ne ghideaza activitatea sunt:

— Integritatea; -
— Etica; I
— Transparenta;
— Colaborarea;
— Implicarea;

— Responsabilitatea.



OBIECTIVE PE DOMENII FUNCTIONALE RAPORTATE LA TINTELE STRATEGICE PROPUSE PENTRU

PERIOADA 2023-2027

Nr.
Crt.

DOMENIU
FUNCTIONAL

OBIECTIVE

CURRICULUM

Asigurarea calitatii educatiei prin oferirea programelor de educatie care sa satisfaca asteptarile beneficiarilor,
Scolii Gimnaziale nr. 3 Ciprian Porumbescu si structura, Gradinita cu program prelungit nr. 45 Constanta,
precum si standardele de calitate.

Cunoasterea si aplicarea documentelor de politica educationala si a finalitatilor pe nivele de scolarizare in
cadrul unitatii de invatamant, urmarind modificarile legislative recente.

Implementarea curriculum-ului national la nivelul unitatii de invatamant, al fiecarei catedre, al fiecarui cadru
didactic.

Imbunatatirea starii de bine a elevilor

Analiza criteriilor folosite de unitatea de invatamant la stabilirea curriculum-ului si relatia dintre curriculum-
ul national si cel local.

Monitorizarea si evaluarea programelor destinate participarii la educatie, pe baza unor indicatori specifici
(rata de participare, grad de cuprindere, rata de abandon, numarul cazurilor raportate de bullying si violenta)

Analiza strategiilor de evaluare si a concordantei intre evaluarile elevilor/ prescolarilor si cerintele
curriculum-ului unitatii scolare.

Imbunatitirea calitatii triadei predare-invitare-evaluare, incurajarea profesorilor in dezvoltarea de grupe si
clase de studiu Tn care activitatea sa se desfasoare pe baza metodelor alternative astfel incat sa se asigure sanse
egale tuturor elevilor, asigurand o educatie incluziva si atingerea standardelor de performanta.

Constituirea, monitorizarea activitatii grupelor de elevi capabili de performanta.

Dezvoltarea competentelor elevilor/prescolarilor din Gradinita cu program prelungit nr. 45 Constanta,
necesare actiunilor pentru atenuarea si adaptarea la schimbarile climatice si protejarea mediului.

Diversificarea metodelor de predare — invatare si interactiune la clasd prin integrarea si utilizarea noilor
tehnologii, pentru crearea unui ecosistem digital extins pentru educatia privind schimbarile climatice si mediul
si desfasurarea de activitati in aer liber.

Consilierea/formarea, dupa caz, a cadrelor didactice pentru asigurarea unui demers didactic diferentiat,
interactiv, inovativ, centrat pe competente cheie si pe nevoile beneficiarilor.




MANAGEMENT
SCOLAR

Asigurarea asistentei manageriale si de specialitate prin inspectia scolara.

Elaborarea proiectului planului de scolarizare.

Monitorizarea folosirii resurselor umane, materiale si financiare in vederea atingerii scopurilor educationale
stabilite.

RESURSE UMANE

Asigurarea cunoasterii legilor, ordinelor, metodologiilor si a celorlalte acte normative privind incadrarea,
perfectionarea si evaluarea cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si personalului administrativ.

Promovarea unui management al resurselor umane care sa asigure cresterea calitatii si eficienta activitatii in
invatamant.

Armonizarea ofertei de formare cu nevoile de formare identificate Tn unitatea de invatamant.

Consilierea directorului si cadrelor didactice in vederea accesului acestora la proiecte cu finantare externa,
care pot asigura si formarea profesionala a cadrelor didactice.

Elaborarea si prezentarea unor oferte de formare a personalului didactic din invatamantul preuniversitar prin
Casa Corpului Didactic si alti ofertanti de formare.

Formarea si stimularea resursei umane implicate in predarea/transmiterea de informatii pentru educatia privind
schimbarile climatice si mediul.

Initierea unor proiecte educationale in parteneriat, care sd promoveze interculturalitatea in rdndul scolarilor si
prescolarilor si cresterea cu cel putin 25% a activitatilor extrascolare.

Dezvoltarea de parteneriate, colaborari cu familiile elevilor, cu primaria, comunitatea locald, diverse ONG-
uri de mediu, pentru proiecte comune, inclusiv proiecte de mediu si proiecte privind prevenirea si combaterea

V. PARTENERIATESI | fenomenului de violenta si bullying intre elevi, reducere 2,5%/an absente, reducere 1%/an abandon
PROGRAME Coordonarea si organizarea proiectelor specifice pentru tineret.
Intermedierea de sponsorizari sau colaborari si specialisti.
Initierea demersurilor in vederea accesarii de granturi/fonduri nerambursabile pentru finantarea unor proiecte
sau programe de mediu, prin care sa se sustind atat educatia, cat si infrastructura scolara.
Gestionarea si dezvoltarea resurselor existente.
Accesarea de fonduri europene. Atragerea de investitii, sponsorizari, donatii si initierea unor proiecte
RESURSE educationale cu finantare extrabugetara
V. “ﬁ?&gﬁé’?kgsl Modernizarea infrastructurii unitatii inclusiv prin cresterea gradului de informatizare a procesului de

invatamant (dotarea cu calculatoare, echipamente multimedia, soft-uri educationale).




Dezvoltarea infrastructurii scolare pentru tranzitia la 0 economie durabila din perspectiva mediului, circulara
si neutrd din punct de vedere climatic si promovarea unei culturi a sustenabilitatii la nivelul unitétii de
invatamant.

Reabilitatea unitatii de invatamant, in vederea cresterii gradului lor de sustenabilitate si a reducerii amprentei
de carbon.

VI.

DEZVOLTARE
ORGANIZATIONALA
SI RELATII
COMUNITARE

Intensificarea colaborarii unitdtii cu institutiile abilitate ale statului (Primaria, Directia de Sandtate Publica,
Politia), cu ONG-urile care actioneaza in mediul educational si au acordul Ministerului Educatiei, cu asociatii
ale minoritatilor, in vederea asigurarii unui mediu scolar atractiv.

Promovarea imaginii unitatii de invatamant in comunitate.

Fluidizarea fluxului informational dintre Ministerul Educatiei si Cercetarii , Inspectoratul Scolar, Casa
Corpului Didactic, alte institutii si unitatea de invatamant.

Prezentarea unor exemple de buna practica cu sprijinul participantilor la proiecte incheiate cu succes.

Derularea proiectelor educationale in colaborare cu parteneri, inclusiv proiecte pe teme de combatere a
violentei, bullying-ului, abandonului si absenteismului scolar.

Inventarierea, gestionarea eficienta si transmiterea informatiilor de interes public, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Implementarea unor proiecte de crestere a gradului de sustenabilitate a unitatii de Invatdmant in vederea
reducerii cu 50% a amprentei de carbon a cladirilor, prin masuri de crestere a eficientei energetice, generare
de energie verde, planificare a spatiului verde, colectare selectiva, proiecte scolare de carbon offsetting etc.




PLAN MANAGERIAL PE DOMENII FUNCTIONALE

A. Curriculum

Functia Actiuni Termene Responsabili Indicatori de realizare
manageriala
L Pr_()l_ectare: Elaborarea proiectului de curriculum al unititii  Conform Director adjunct Corelarea obiectivelor stabilite la
planificare si vind l icul ui ional s lanificarii Comisia pentru curriculum nivel national si a celui local cu
organizare privind - aplicarea  curriculum-ului - nafional s P P cele specificate Tn proiectul unitatii
CDEOS/CDG si corelarea curricumului cu nevoile
diferite de invatare, asigurarea serviciilor de
asistenta psihopedagogica prin CJRAE, formarea
continua a cadrelor in domeniul educatiei incluzive.
Director adjunct Corelarea obiectivelor si
Elaborarea proiectului activitatii extracurriculare Octombrie Coordonator programe si | activitatilor stabilite la nivel de
si al concursurilor scolare. proiecte educative scolare si | unitate cu cele stabilite la nivel
extrascolare national si local
. . Director Existenta Tn unitate a programelor,
Procurarea programelor din trunchiul comun . . ’ . . A
. . ) - . Director adjunct manualelor si materialului didactic
aprobate, analiza de nevoi manuale si auxiliare Septembrie o
e g Bibliotecar necesar
didactice. . . .
Administrator financiar
. . . C Director adjunct
Asigurarea cadrului necesar si a bazei logistice . . .
I . . . Coordonator programe si Corelarea cadrului si a bazei
pentru activitatile extracurriculare si concursuri Permanent . . : - Lo N
i ’ proiecte educative scolare si | logistice cu obiectivele activitatilor
scolare. > > !
) extrascolare
Director adjunct
Proiectarea ofertei de activitati extracurriculare si Septembrie Coordonator programe si | Corelarea cadrului si a bazei

extragcolare pentru anul scolar in curs, in
vederea asigurdrii starii de bine si reducere 75%
cazuri bullying/violenta, prin implementarea de

proiecte in parteneriat cu CJRAE.

proiecte educative scolare si
extrascolare

logistice cu obiectivele activitatilor




Operationalizarea  planurilor manageriale
nivelul unitatii de invatdmant si corelarea
acestora cu PDI ul 2023-2027 si raportarea la
tintele strategice propuse.

la

Octombrie

Director
Director adjunct
Responsabili comisii de
lucru
Conducatorii de
compartimente

Planuri operationale elaborate
corespunzator documentelor
manageriale




2. Coordonare si

Aplicarea documentelor curriculare aprobate

Director adjunct

Respectarea documentelor

managementul | (pentru trunchiul comun si  disciplinele Permanent Responsabil comisie .
. ’ ! curriculare aprobate
resurselor optionale). curriculum
umane Monitorizarea ofertei educationale a unitatii in . . Program de asistente la ore,
. .. : b e Director, director . o) A
acord cu indicatorii de performanta stabiliti in Permanent adiunct asistente la activitati educative si
urma diferitelor forme de inspectie, evaluare a ! extracurriculare
satisfactiei beneficiarilor.
Supervizarea desfasurarii activitatilor educative . . Corelarea planurilor de activitate
. ’ ’ Permanent Director adjunct . e
scolare si extrascolare. cu specificul unitatii
3. Control si Verificarea modului de completare a actelor de . . Documente scolare verificate si
g . . . Lunar Director adjunct . ’ ’
evaluare studii, a foilor matricole, a cataloagelor scolare. avizate
Evaluarea  ofertei educationale si a
. i ST Conform . .
performantelor educationale pe baza indicatorilor . Director, director N .
e ISP e planurilor de . Rapoarte intocmite
de performanta stabiliti Tn urma diferitelor forme - adjunct
: L ’ activitate
de inspectie.
Elaborarea propunerilor privind oferta de Cand este . . - .
: prop P Director adjunct Rapoarte intocmite
optionale. cazul
Intocmirea documentelor si a rapoartelor Director
tematice curente si speciale solicitate de Céand este o L N .
’ e . Responsabili comisii si Rapoarte intocmite
Inspectoratul Scolar, CCD, Ministerul Educatiei cazul . ’
. RIS ’ colective de lucru
s autoritatile locale.
Intocmirea  documentelor  legale  privind Conform Director Planificari calendaristice
curriculum national. regulament Responsabili arii curriculare | Proiecte didactice
4. Conducere si Instruirea personalului rivitor Arhivarea si 100% personal instruit
antrenare y P P : ’ Septembrie Director adjunct 100% dintre personal cunosc si
pastrarea documentelor scolare oficiale. L SN
aplicd reglementarile Tn vigoare
. . i e 90% cadre didactice instruite
Instruirea personalului investit cu responsabilitati o i o
.. . e o . . . 90% dintre cadrele didactice
privind realizarea proiectarii  demersurilor Septembrie Director adjunct o NS
manageriale cunosc si aplica reglementarile in

vigoare

Consultantd pentru Tntocmirea documentelor
manageriale, operationalizarii acestora.

Cand este cazul

Director, Director adjunct,
Responsabili

Personal consiliat




comisii de lucru,
conducatorii de
compartimente

Rezultate obtinute de elevi

necesare desfasurdrii activitatii in unitate.

Director adjunct

Asigurarea organizarii si desfasurarii simularilor, Conform Director - k .
; : ’ . i . Statistic la nivel de unitate
examenelor nationale. calendarului Director adjunct
Incurajarea, consemnarea si transmiterea citre
cei in drept a dezvoltarilor curriculare locale si a Director
propunerilor pentru Tmbunatatirea curriculum- Permanent Director adiunct Rapoarte intocmite
ului national, provenite de la cadrele didactice din ]
unitate.
Corelarea activitatilor de
Asigurarea abilitdrii si a consultantei in Conform perfectionare cu cerintele
problemele de curriculum pentru cadrele | graficuluide Responsabil comisie curriculumului national.
didactice. activitati Participarea cadrelor la diferite
forme de perfectionare.
B. Management scolar
Functia Actiuni Termene Responsabili Indicatori de realizare
manageriala
1. Proiectare, Refacerea organigramei unitatii in conformitate . Director . <
- : e ol s L . Septembrie . . Organigrama elaborata
planificare si cu modificarile legislative din domeniu. Director adjunct
organizare Director
Elaborarea/Revizuirea documentelor de . Director adjunct Comisia .
< Octombrie - Documente elaborate/revizuite
prognoza. pentru elaborarea/revizuite a
documentelor de prognoza
< . Director
Elaborarea documentelor de catedra. Septembrie . . Documente elaborate
Director adjunct
Asigurarea resurselor umane si  materiale Director Proceduri, lista achizitiilor, baza
’ Permanent °

materiald existenta, proiectul de




Administrator financiar
Administrator de
patrimoniu, Secretariat

Tncadrare

Monitorizarea participarii cadrelor didactice

pentru informarea acestora in scopul aplicarii Conform Director
o : : . . Procese verbale, dosare de lucru
legislatiei 1n vigoare, pentru cunoasterea | calendarului Director adjunct
documentelor manageriale la nivelul catedrei,
prezenta CA/CP,
2. Coordonare si ) Conform . . . )
" | Acordarea de audiente. . Director adjunct Graficele interne
managementul programului
resurselor umane | Realizarea unor intalniri — dezbateri — cu cadrele Conform . . Grafice de actiuni
AT . IR e Director adjunct
didactice in vederea cresterii prezentei la intalnirile|  planificarii Procese verbale

CAICP.

3. Control si Intocmirea graficului activitatii de indrumare si | Inceputul anului Director Graficul activitatilor de indrumare
evaluare control. scolar Director adjunct si control
Elaborarea masurilor 1n vederea remedierii Lunar Director Implementarea masurilor, rapoarte
deficientelor constatate cu prilejul controlului. Director adjunct de activitate
4. Conduceresi | Stimularea cadrelor didactice cu o activitate Director o~
’ . U . I . . Gradul de Tnscriere a cadrelor
antrenare profesionald si o activitate deosebitd si Director adjunct . . o
S N Conform - didactice in vederea obtinerii
recomandarea acestora pentru implicarea in . Consiliul Profesoral .. : ’ ..
. e A ) calendarului - P gradatiei de merit, nr. gradatii de
diferite activitati si inscrierea pentru obtinerea Consiliul de administratie NP ’
. o ; merit obtinute
gradatiilor de merit. i
Sprijinirea cadrelor didactice de specialitate . . Cererile cadrelor didactice, dosarele
. . . Conform Director adjunct .~
pentru sustinerea examenelor de perfectionare si calendarului de inscriere la grad depuse,

de obtinere a gradelor didactice.

rezultatele inspectiilor

Promovarea colaborarii in cadrul echipelor de
lucru, acordarea de atentie opiniilor colegilor de
echipa, tindnd seama de observatiile lor.

Pe parcursul
anului scolar

Director adjunct
Responsabilii comisiilor de
lucru
Personalul didactic auxiliar

Proceduri de lucru, procese
verbale, rapoarte de activitate




C. Resurse umane

Functia Actiuni Termene Responsabili Indicatori de realizare
manageriala
Elaborarea proiectului de dezvoltare a resurselor Director
umane - recrutare, selectie, utilizare, motivare, Anual Director adjunct Stat de functii
disponibilizare, privind atat personalul didactic, cat CA Plan de incadrare
si cel didactic auxiliar si administrativ.
Director
Stabilirea/operationalizarea criteriilor de recrutare, Director adjunct e
- e Anual Respectarea legislatiei
utilizare si disponibilizare. CA ’
. . . . Director
Realizarea procedurilor de ocupare a posturilor si Anual, . . . N
’ Director adjunct Realizarea procedurilor in
catedrelor vacante. conform ) T
. osturilor vacante ~ CA conformitate cu legislatia in vigoare
1. Proiectare, P Comisiile desemnate
planificare si . ) .. . . .
organizare Realizarea cuprinderii  elevilor inscrisi in Director
formatiunile de studiu, colectivele si formele de Anual Director adjunct Realizarea planului de scolarizare
educatie stabilite prin lege. Comisia desemnata
Organizarea concursurilor si a tuturor formelor de Director .
. . ’ . Conform . . Respectarea metodologiilor de
admitere pe baza de selectie, conform . Director adjunct X
R ’ grafic e admitere
metodologiilor in vigoare. Comisiile desemnate
: D e . . Director
Realizarea orientarii scolare si profesionale a . . . .
elevilor Anual Director adjunct Respectarea optiunilor elevilor
' Dirigintii
Asigurarea asistentei Sanitare si a protectiei Permanent Director adjunct Asigurarea conditiilor

muncii.

Cabinet medical

de sanatate si de securitate a muncii




Comisia SSM si PSI

si pentru prevenirea si stingerea
incendiilor

. Septembrie- Director adjunct Program elaborat
Elaborare programului de dezvoltare a SCIM. Octombrie Comisia SCIM Grafic unic de control elaborat
Director
Realizarea procedurilor disciplinare si de rezolvare Cénd este Director adjunct e
.. Respectarea legislatiei
a contestatiilor. cazul CA ’
Comisia desemnata
Realizarea  procedurilor  de  disponibilizare Céand este ) Dlrecto_r o
. Director adjunct Respectarea legislatiei
(concediere). cazul ’
CA
Director
Organizarea serviciului pe unitate al cadrelor . Director adjunct . - .
O Septembrie P Graficul cu serviciul pe unitate
didactice. Cadrele didactice
CA
2. Coordonare si . ) . . - .. . |Corelarea Regulamentului de ordine
" |Revizuirea si actualizarea Regulamentului de . Consiliul de administratie |._. .~ .
managementul ordine interioard Septembrie Comisia de lucru interioara cu ROFUIP si cu
resurselor umane ' hotararile CA, CP
Director
Actualizarea . f1§9lor de post pentru intreg Septembrie Dlrectorvadjg‘nct Fisele postului actualizate
personalul unitatii. Conducatorii de
compartimente
Aplicarea SCIM Permanent Director adjunct Documente ce atesta aplicarea SCIM
Comisia SCIM
. |Verificarea participarii profesorilor la formele de Conform Director adjunct Documente ce atesta participarea
3.Controlsi  |herfectionare si formare continud organizate la i Comisia pentru formare si  |cadrelor didactice
evaluare planifica dezvoltare in cariera didactica |rapoarte

nivel local, judetean.

Evaluarea personalului

Anual, conform
calendarului

Director
Director adjunct
CA

Corelarea cu atributiile prevazute in
fisa postului




Conducatorii de
compartimente
Comisia responsabild

Intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice A Director
. ) ; Cand este . . N :

curente si speciale, cerute de Inspectoratul Scolar, cazul Director adjunct Rapoarte intocmite
CCD, Ministerul Educatiei si autoritatile locale.
Arhivarea si pastrarea documentelor oficiale Director o

. ’ s Permanent Respectarea legislatiei
privind personalul unitétii scolare. Secretar ’

- e . A . Director adjunct 100% personal informat in
Informeaza periodic personalul unitatii in legaturd | De céte ori este o . .
’ Secretar legatura cu cerintele Inspectoratului

cu cerintele transmise de Inspectoratul Scolar. cazul
Scolar

Informeaza periodic personalul unitatii in legatura A . Director adjunct
L s - . De cate ori este 0 :

cu sarcinile de serviciu ce decurg din planurile cazul Secretar 100% personal informat

operationale/planurile de activitate ale unitatii.

100% cadre didactice si prof.
Informarea  beneficiarilor  educatiei  asupra Director adjunct diriginti informati

o ’ Permanent s o olansi
reglementarilor interne. Cadre didactice 100% elevi informati
60% parinti informati

4. Conducere si Consiliul de
antrenare Stimularea, prin mijloace materiale si morale, a Permanent administratie Corelarea cu obiectivele strategiei de
formarii si dezvoltarii profesionale. Comisia pentru formare si [dezvoltare resurse umane

dezvoltare in cariera didacticd

Asigurarea  cadrului institutional ~ pentru

> . L Director
participarea personalului la procesul decizional i . - .
. ) : o Director adjunct Participarea personalului la procesul
prin colectivele si organele de conducere colectiva Permanent - -
’ Responsabili decizional

existente: colectivele de catedra, Consiliul de

S o colective de lucru
Administratie si Consiliul Profesoral.

Director
Realizarea unui sistem intern de comunicare rapid, Director adjunct Respectarea legislatiei si a
. : Permanent . o AR
eficient si transparent. Conducatorii de termenelor stabilite
compartimente




Incurajarea unei culturi organizationale care

Director
Director adjunct

Implicarea personalului Tn activitatea

stimuleaza comunicarea deschisa, participarea si Permanent . .. S
) . ’ Conducatorii de unitatii
inovatia. : ’
’ compartimente
e . . Director
Rezolvarea rapida, transparentd si eficientd a . . . o i
. L : e Director adjunct Existenta Th unitate a unei atmosfere
conflictelor din interiorul colectivului unitatii de Permanent o .. L
s A ’ Conducitorii de eficiente de lucru
invatamant/ ;
’ compartimente
Rezolvarea rapida, transparentd si eficienta a Permanent Director Existenta in unitate a unei atmosfere
conflictelor cu sau intre elevi, personal, parinti, etc. Comisia desemnata eficiente de lucru
D. Parteneriate si programe
Functia Actiuni Termene Responsabili Indicatori de realizare
manageriala
1. Proiectare, Coordonarea si evaluarea derularii proiectelor de Permanent Director Proiecte si rapoarte de colaborare,
planificare si parteneriat. Director adjunct lista parteneriatelor
organizare Director
Realizarea programelor specifice din domeniul Conform Director adjunct Logistica
integrarii europene, realizate de parteneriate | calendarului Coordonator proiecte si
specifice. propriu programe educative scolare
si extrascolare
Initierea demersurilor In vederea atragerii de Director
fonduri nerambursabile pentru proiecte sau Director adjunct e :
. . - Conform ) . Respectarea legislatiei, fonduri
programe implementate de unitate ce au Tn vedere R Coordonator proiecte si ’
i~ : . 9 planificarii . ’ atrase
dezvoltarea durabila/mediu, prin care sa se programe educative scolare
sustind atat educatia, cat si infrastructura. si extrascolare
2. Coordonare si Director Implementarea tuturor proiectelor
’ N Conform . . L o
managementul Colaborarea cu Inspectoratul Scolar in initierea, calendarului Director adjunct initiate, rapoarte de activitate,
resurselor umane | derularea si monitorizarea proiectelor scolare. oroiectelor Coordonator proiecte si procese verbale, nr. elevi si cadre

programe educative scolare

didactice implicate




si extragcolare
Comisiile de lucru

3. Control si
evaluare

Elaborarea si transmiterea catre Inspectoratul
Scolar a rapoartelor privind activitatea unitatii in
domeniul proiectelor si programelor, acestea
urmand a fi aduse la cunostinta paringfilor si
elevilor unitatii.

Conform
calendarului

Director
Director adjunct
Coordonator proiecte si
programe educative scolare
si extrascolare

Respectarea termenelor legale,
rapoartele de activitate

4. Conducere si
antrenare

Stimularea colectivelor de parinti si a consiliului
reprezentativ.  al  pdarintilor in rezolvarea
problemelor unitatii.

Pe parcursul
anului scolar

Director
Director adjunct
Coordonator proiecte si
programe educative scolare
si extragcolare

Planuri de colaborare, procese
verbale ale sedintelor, implicarea a
cel putin 50% din colectivele de
parinti

Diriginti
E. Resurse materiale si financiare
Functia Actiuni Termene Responsabili Indicatori de realizare
manageriala
Consiliul de
Elaborarea proiectului de buget si a proiectului de Anual administratie Corelarea proiectului cu analiza de
achizitii al unitatii scolare. Administrator financiar ~ |nevoi
1 Proiectare Administrator de patrimoniu
planificare si - _ Dlrecto_r o |
organizare ’ Identificarea surselor extrabugetare de finantare. Permanent Director adjunct Veniturile extrabugetare obtinute
Administrator financiar

Achizitionarea materialelor conform buget alocat Pana la sf. Director Corelarea repartitiei bugetare cu lista
pentru dotare, conform legii, pe capitole si articole exercitiului Director adjunct ared repartiy g
bugetare. financiar Administrator financiar de prioritati




. . Director
Dezvoltarea  fondurilor  extrabugetare  si A . . - e
. o > | Cand este cazul Director adjunct Respectarea listei de prioritati
repartizarea lor conform prioritatilor. CA
: . . . . Director . - .
Repartizarea mijloacelor fixe si a obiectelor de A . . Asigurarea conditiilor optime pentru
inventar achizitionate, conform planificarii Cand este cazul . D.IreCtor adjuncf[ . [un Tnvatimant de calitate
’ ’ ’ Administrator de patrimoniu ’
Director
Realizarea executiei bugetare. Trimestrial Director adjunct Respectarea legislatiei
Administrator financiar
Director
Director adjunct
Realizarea planului de achizitii. Anual Administrator financiar  |Respectarea listei de prioritati
Responsabil achizitii
Director
Alocarea burselor si a celorlalte forme de ajutor Lunar Director adjunct Respectarea criteriilor prevazute de
2. Coordonare si |stabilite prin lege. Comisia desemnati lege
managementul Administrator financiar
resurselorumane | .
Utilizarea fondurilor extrabugetare conform A -
e e A : ) Cand este Consiliul de . e
prioritdtilor stabilite in proiectele si programele R Corelarea cu lista de prioritati
N ’ cazul administratie ’
unitatii. :
Monitorizarea prezentei la programul de lucru si
consemnarea absentelor personalului. Saptamanal Director . <
- X . SR A . . . Dosar evidenta completat
Pastrarea documentelor de evidenta a invoirilor, de cate ori Director adjunct . . <
. a0 . i y 2 : Condica prezenta semnata
concediilor de odihna si a concediilor fara plata este cazul Secretariat ’
conform legii.
.. . . . Director
Elaborarea documentatiei de inventariere si de . . . 5
’ ’ Anual Director adjunct Documentatie existenta
casare. L y
Comisiile desemnate




Director

Incheierea exercitiului financiar. Anual - . . Respectarea legislatiei
’ Administrator financiar ’
e . o Consiliul de
Evaluarea realizarii planului de achizitii si a . . S . N
3.Controlsi |utilizarii fondurilor extrabugetare Trimestrial administratie Corelarea cu lista de prioritati
' ’ ’ Administrator financiar
evaluare
Intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice A Director
: : ’ Cand este . . e
curente si speciale, cerute de Inspectoratul Scolar, cazul Director adjunct Respectarea legislatiei si a termenelor
CCD, Ministerul Educatiei si autoritétile locale. Secretariat
. |Asigurarea de servicii (consultantd si expertiza, A .
4. Conducere si & NP y ( ama 31 expe Cand este Director )
* |baza logistica, oferta de spatii pentru diverse . . Respectarea prevederilor legale
antrenare S - cazul Director adjunct
activitati, etc.), surse alternative de finantare.
F. Dezvoltare organizationala si relatii comunitare
Functia Actiuni Termene Responsabili Indicatori de realizare
manageriala
Identificarea nevoilor de educatie ale comunitatii . . )
. SR i’ . ’ Director Racordarea planului de scolarizare
locale si a posibilitatilor de satisfacere in cadrul Permanent . . . 0 e
o . : - Director adjunct la nevoile de educatie ale comunitatii
. normativ existent si cu resursele disponibile. ’ ’
1. Proiectare,
lanificare si - -
(F))rganizare ’ Elaborarea planurilor/ programelor de dezvoltare a Director
unitatii pentru satisfacerea nevoilor proprii si ale Anual Director adjunct Dezvoltarea parteneriatului local
comunitdtii locale. Cadrele didactice
Initierea de parteneriate si programe cu institutii Céand este Director . .
T . PN . . Corelarea cu analiza de nevoi
care sa promoveze principiile non-discrimindrii. cazul Director adjunct




Coordonator
proiecte si

programe educative scolare si

extrascolare

Informarea tuturor categoriilor si organizatiilor
interesate/ beneficiare in legaturd cu activitatea

Director
Director adjunct

Diseminarea rezultatelor

e ; . A Permanent b
unitatii si cu programele nationale de reforma in Responsabili de
curs. proiecte derulate
Colaborarea cu autoritatile locale alese in ceea ce Director
priveste repartizarea si utilizarea fondurilor pentru . . . e
; A N ) e Permanent Director adjunct Corelarea cu lista de prioritati
functionarea, intretinerea si repararea unitdtii de . . .
e A ’ ’ ’ Administrator financiar
Invatamant.
Incheierea de contracte cu agentii economici, ONG A Director e
) PR o . Céand este . . Respectarea legislatiei
si alte organizatii privind prestari reciproce de cazul Director adjunct
Sservicii. Administrator financiar
Stabilirea legaturilor cu autoritatile locale, agentii
economici, institutiile nationale si regionale de
cultura, biserica, alte institutii interesate, pentru A Director .
. S pentr Cand este : . Corelarea ofertei cu cererea de
cresterea adecvarii ofertei educationale a unitatii cazul Director adjunct educatic
5. Coordonare si la cererea concreta, pentru realizarea proiectelor si ¥
m.ana ementul programelor proprii si In  vederea cresterii
g importantei unitatii ca focar de civilizatie.
resurselor umane — —
Stabilirea legaturilor formale cu organele de
politie, pompieri si corpul gardienilor publici in Director
vederea asigurarii pazei si sigurantei elevilor si Permanent Director adjunct Respectarea regulamentului scolar
pentru prevenirea si combaterea delicventei Comisia desemnata
juvenile.
Elaborarea instrumentelor de monitorizare si Permanent Director Motivarea personalului
3. Control si evaluare utilizabile 1n activitatea de inspectie. Director adjunct
evaluare Aplicarea instrumentelor de monitorizare si Conform CEAC Fise si instrumente aplicate
evaluare. grafic Rapoarte elaborate




Elaborarea rapoartelor privind activitatea de Director Elaborarea planului de méasuri in
asigurare a calitatii ofertei educationale si a Anual Director adjunct acord
rogramelor de imbunatétire a calitatii educatiei. cu analiza de nevoi
intocmirea raportului privind starea si calitatea in Anual Director Analiza tuturor sectoarelor de
unitatea de invatamant. Director adjunct activitate
_ o o ) Conform Director Participarea reprezentantului
Implicarea organizatiilor sindicale in procesul ficd Director adiunct membrilor
decizional si in rezolvarea problemelor unitatii. grla \cde Junct de sindicat la Consiliul de
ucru Reprezentanti sindicat C
administratie
Organizarea intalnirii periodice cu reprezentantii Director
comunitatii locale: membrii in organele alese de Director adjunct
conducere de la nivel local, parinti, oameni de Cand este Coordonator Corelarea ofertei cu cererea de
4. Conduceresi |afaceri, reprezentanti ai bisericii si ai organizatiilor cazul proiecte si educatie
antrenare culturale, etc., privind cresterea adecvarii ofertei programe educative scolare si
educationale a unitatii la specificul comunitar. extrascolare
Director
Director adjunct
Organizarea diferitelor forme de prezentare a Conform Coordonator Corelarea cu ofertele de pregatire
ofertelor de pregatire profesionala. solicitarilor proiecte si profesionala
programe educative scolare si
extrascolare
INTOCMIT,

DIRECTOR ADJUNCT,

Prof. Epure Beatris Larisa




