Institutia Publica Liceul Teoretic ,,Miron Costin” or. Floresti,

Sucursala Gimnaziul ,,Petru Lucinschi”, satul Radulenii Vechi

FISA POSTULUI

Denumirea functiei: Director adjunct al sucursalei Gimnaziul ,,Petru Lucinschi”
Locul de munca: Sucursala Gimnaziul ,,Petru Lucinschi”, satul Radulenii Vechi
Numairul de unitati: 0,5 unitate

Subordonare: Directorului Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Miron Costin”

|. Informatii generale privind postul

1. Denumirea functiei: Director adjunct al sucursalei Gimnaziul ,,Petru Lucinschi”.

2. Nivelul postului: Functie de conducere.

3. Subordonare: Directorul adjunct al sucursalei se subordoneaza direct Directorului Institutiei
Publice Liceul Teoretic ,,Miron Costin”.

4. Relatii functionale: Colaboreaza cu personalul de conducere si personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic al institutiei, cu elevii si parintii acestora, precum si cu autoritatile publice
locale si alti parteneri ai institutiei, in limitele competentelor stabilite.

5. Regimul functiei: Functia se exercita in volum de 0,5 unitate, cu respectarea timpului de munca
si a atributiilor stabilite prin prezenta fisa de post, actele administrative ale institutiei si legislatia in
vigoare.

I1. Scopul general al postului

Asigurarea, in limita competentelor delegate, a organizarii si desfasurarii eficiente a activitatii
educationale, administrative si organizatorice a sucursalei Gimnaziul ,,Petru Lucinschi”, in
conformitate cu legislatia in vigoare, actele normative din domeniul educatiei, documentele
institutiei si dispozitiile Directorului Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Miron Costin”.

Directorul adjunct al sucursalei contribuie la asigurarea unui proces educational de calitate, a unui
climat scolar sigur si favorabil elevilor, precum si la buna colaborare dintre sucursala, institutia de
baza, elevi, parinti, cadre didactice si comunitatea locala.

I11. Cerinte fata de calificare si competente

Titularul postului trebuie sa indeplineasca cerintele stabilite de legislatia in vigoare pentru ocuparea
unei functii de conducere 1n institutiile de invatamant.

Competente profesionale:

e cunoasterea si aplicarea prevederilor legislatiei din domeniul educatiei;
e cunoasterea actelor normative si a documentelor institutionale relevante;
e capacitate de organizare si coordonare a activitatilor institutiei;



e capacitate de comunicare si colaborare eficientd;

e competente de gestionare a situatiilor problematice si de luare a deciziilor in limita
competentelor;

e competente digitale necesare desfasurarii activitatii profesionale;
e capacitate de monitorizare si evaluare a activitatilor desfasurate in sucursala.

Calitati personale:

e responsabilitate si integritate profesionala;

e obiectivitate si corectitudine;

e initiativa si spirit organizatoric;

e capacitate de colaborare si lucru in echipa;

e atitudine respectuoasa fatd de elevi, parinti si personalul institutiei;
e orientare spre interesele si binele elevului.

V. Atributii si responsabilitati functionale
Directorul adjunct al sucursalei exercita urmatoarele atributii generale:
1. Organizarea si coordonarea activitatii sucursalei

1.1. Participa la organizarea si coordonarea activittii curente a sucursalei, in conformitate cu
documentele institutionale si dispozitiile Directorului.

1.2. Contribuie la asigurarea desfasurarii normale si eficiente a procesului educational si a
activitatilor institutiei.

1.3. Monitorizeaza respectarea programului de activitate, a regulamentelor interne si a disciplinei
institutionale.

1.4. Urmareste indeplinirea sarcinilor stabilite pentru personalul sucursalei, in limita competentelor
delegate.

1.5. Informeaza Directorul despre situatiile care necesita interventie, decizie sau sprijin din partea
administratiei institutiei.

2. Coordonarea procesului educational
2.1. Contribuie la organizarea si monitorizarea procesului instructiv-educativ din sucursala.
2.2. Monitorizeaza, 1n limita competentelor, frecventa si participarea elevilor la procesul educational.

2.3. Sprijina cadrele didactice n organizarea eficientd a activitatii educationale si in aplicarea
documentelor curriculare.

2.4. Urmareste respectarea cerintelor privind evaluarea si evidenta rezultatelor scolare.

2.5. Participa la identificarea problemelor privind frecventa, reusita si comportamentul elevilor si
contribuie la solutionarea acestora.



3. Activitatea educativa si protectia elevilor

3.1. Contribuie la crearea si mentinerea unui climat scolar sigur, favorabil invatarii si dezvoltarii
elevilor.

3.2. Monitorizeaza respectarea normelor de conduita si a regulamentelor institutiei de catre elevi.

3.3. Sprijina prevenirea si solutionarea situatiilor de conflict, bullying, discriminare sau alte situatii
care afecteaza siguranta si starea de bine a elevilor.

3.4. Colaboreaza cu cadrele didactice, psihologul scolar, parintii si alte persoane responsabile in
vederea prevenirii si solutiondrii situatiilor problematice ale elevilor.

3.5. Contribuie la organizarea activitatilor extracurriculare, educative, culturale si civice in sucursala.
4. Relatia cu elevii si parintii

4.1. Asigurd comunicarea eficientd cu elevii si parintii acestora in problemele care tin de activitatea
sucursalei.

4.2. Examineaza, in limitele competentelor, sesizarile si solicitarile elevilor si parintilor si
informeaza Directorul despre situatiile care necesita o decizie administrativa.

4.3. Contribuie la dezvoltarea unei relatii de colaborare intre institutie, familie si comunitate.

5. Gestionarea documentatiei si monitorizarea activitatii

5.1. Participa la elaborarea si realizarea documentelor de organizare si planificare a activitatii
sucursalei.

5.2. Monitorizeaza, in limitele competentelor, completarea si pastrarea documentatiei scolare si
institutionale.

5.3. Participa la colectarea si sistematizarea informatiilor solicitate de administratia institutiei.

5.4. Prezinta Directorului informatii si rapoarte privind activitatea sucursalei, la solicitare.

6. Asigurarea conditiilor de desfasurare a activitatii

6.1. Monitorizeaza respectarea normelor privind securitatea si sandtatea in munca, securitatea
antiincendiara, protectia elevilor si personalului, in limita competentelor.

6.2. Informeaza Directorul despre deficientele constatate privind starea spatiilor, echipamentelor si
conditiilor de desfasurare a activitatii.

6.3. Contribuie la mentinerea ordinii, disciplinei si conditiilor corespunzatoare pentru desfasurarea
activitatilor educationale.

7. Colaborarea institutionala

7.1. Colaboreaza cu personalul de conducere si angajatii Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Miron
Costin” in vederea realizarii obiectivelor institutionale.

7.2. Contribuie la asigurarea legaturii functionale dintre sucursala si institutia de baza.



7.3. Participa, in limitele competentelor delegate, la activitdtile si proiectele institutiei.
7.4. Contribuie la dezvoltarea relatiilor de colaborare cu autoritatile publice locale si comunitatea.
8. Alte atributii

8.1. Indeplineste si alte sarcini si atributii de serviciu dispuse de Directorul Institutiei, care tin de
specificul functiei si contribuie la buna organizare si desfasurare a activitdtii sucursalei si a
institutiei, in limita competentelor si in conformitate cu legislatia in vigoare.

V. Drepturile titularului postului
Titularul postului are dreptul:
5.1. sa primeasca informatiile si documentele necesare pentru realizarea atributiilor de serviciu;

5.2. sa solicite sprijinul Directorului si al personalului institutiei in solutionarea problemelor care
depasesc competentele sale;

5.3. sa participe la activitati de formare profesionald si dezvoltare a competentelor manageriale;
5.4. sa formuleze propuneri privind imbunatatirea activitatii sucursalet;

5.5. sd participe la sedintele si activitatile de lucru organizate de administratia institutiei, in
conformitate cu atributiile functiei;

5.6. sa beneficieze de toate drepturile prevazute de legislatia muncii si legislatia din domeniul
educatiei.

V1. Raspunderea juridica si profesionala
Titularul postului raspunde, in conditiile legislatiei in vigoare:

6.1. pentru Indeplinirea necorespunzatoare sau neindeplinirea atributiilor stabilite prin prezenta fisa
de post;

6.2. pentru respectarea legislatiei si a actelor normative din domeniul educatiei;

6.3. pentru respectarea disciplinei de munca si a regulamentelor interne ale institutiei;

6.4. pentru respectarea drepturilor si demnitatii elevilor si angajatilor;

6.5. pentru pastrarea confidentialitdtii informatiilor la care are acces in exercitarea functiei;

6.6. pentru utilizarea corespunzatoare a bunurilor si resurselor institutiei aflate in responsabilitatea
Sa,

6.7. pentru comunicarea corecta si la timp catre Director a informatiilor privind problemele si
situatiile relevante din activitatea sucursalei.



VIIl. Confirmarea si asumarea postului

Prezenta fisa de post stabileste principalele atributii, responsabilitati, drepturi si cerinte aferente
functiei de Director adjunct al sucursalei Gimnaziul ,,Petru Lucinschi”.

Fisa de post poate fi modificata sau completata in functie de modificarile legislatiei, ale structurii
institutiei, ale documentelor de politici educationale si ale necesitatilor institutionale, cu respectarea
procedurilor legale.



