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Aprobata in C.A. din data de 26.08.2014
Presedinte C.A. al 1.S.J. Mehedinti,
Inspector Scolar General,
Avizat Prof. Dr. Mirela PINTEA ENEA
Inspector Scolar General Adjunct,
Prof. Simona TATOMIR

INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN
MEHEDINTI

FISA POSTULUI
DIRECTOR

In baza din Legii nr.1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

Luand in considerare OMECTS 3753/09.02.2011 privind aprobarea unor masuri tranzitorii in
sistemul national de Invatdmant privind punerea in aplicare a Legii 1/2011, Legea Educatiei Nationale si
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar aprobat cu O.M.Ed.C.
Nr. 4925/2005, ordinul MECTS 4865/16.08.2011 privind obligatia de predare a personalului de
conducere, prezinta:

FISA POSTULUI
Numele si prenumele:
Denumirea postului:
Unitatea de invatamant:

Numar de clase/nr. elevi: Obligatia de predare:
Studii: Specialitatea:
Anul absolvirii:

Catedra/postul pe care este titular:
Unitatea unde este titular:

Vechime In munca: Vechime 1n invatamant: Vechime in functie:
Gradul didactic: Anul obtinerii gradului:

Dispozitia de numire in functie:

CAPITOLUL |
Atributii generale

1). Exercita conducerea executiva a unitdtii de invatamant, in conformitate cu atributiile conferite de lege,
cu hotararile consiliului de administratie al unitatii de invatamant, precum si cu alte reglementari legale.
2). Este subordonat inspectoratului scolar judetean, reprezentat prin inspectorul scolar general.

3). Reprezintd unitatea de invatdmant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice, in limitele
competentelor prevazute de lege.

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

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

6). Coordoneaza direct compartimentul financiar-contabil, prin care se realizeaza evidenta contabila
sintetica si analiticd, precum si executia bugetara.

7). Are drept de indrumare si control asupra activitdtii intregului personal salariat al unitatii de invatamant;
colaboreaza cu personalul cabinetului medical, acolo unde exista.

8). Aproba vizitarea unitatii de invatamant si asistenta la orele de curs sau la activitati
scolare/extrascolare, efectuate de cétre persoane din afara unitatii de invatamant, cu respectarea
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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 se stabileste de catre inspectorul scolar general.
Cererea de concediu se aproba de catre inspectorul scolar general.

12). Este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata carora prezintd
rapoarte semestriale si anuale.

CAPITOLUL AL II-LEA
Atributii specifice

. in realizarea functiei de conducere:
a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a scolii, prin care se stabileste politica educationala a
acesteia;
b) elaboreaza planul managerial anual si cel pe semestrul I al anului scolar, pana la data de 15 octombrie.
Pentru semestrul al l1-lea, planul managerial se elaboreaza in primele doud saptamani de activitate. Odata
elaborat, dezbatut si aprobat, planul managerial al unitatii de Invatdmant se Inregistreaza in unitate si
devine document oficial;
c) este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea de invatamant;
d) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitati de Invatamant similare din Uniunea Europeana sau din alte
Z0ne;
e) emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale si de
dezvoltare institutionala;
f) propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul profesoral, de
Comitetul Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social in Formarea Profesionald (pentru invatamantul
profesional tehnic si postliceal) si aprobat de consiliul de administratie;
g) numeste Invatatorii si dirigintii la clase, coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare, In urma consultarii sefilor de catedrd/ai comisiilor metodice, cu respeclarea principiului
continuitatii si al performantei;
h) stabileste componenta formatiunilor de studiu;
1) in baza propunerilor primite, numeste sefii catedrelor si ai comisiilor metodice, comisia pentru
curriculum, comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, sefii compartimentelor functionale, ai
comisiilor si colectivelor pe domenii §i solicitd avizul consiliului profesoral cu privire la programele de
activitate ale acestora;
j) numeste, dintre membrii comisiei de curriculum, echipa de Intocmire a orarului unitatii de invatamant,
pe care il verifica si 1l aproba;
k) poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadre didactice care sa faca parte din consiliul de
administratie si solicitd consiliului elevilor, consiliului reprezentativ al parintilor si, consiliului local,
desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al unitétii de Invatamant;
1) stabileste atributiile directorului adjunct (acolo unde exista), atributiile sefilor de catedra si ai comisiilor
metodice, precum si responsabilitatile membrilor consiliului de administratie;
m) vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii;
n) elaboreaza, dupa consultarea sefilor de catedre/comisii metodice, proiectele de incadrare pe discipline
de invatamant, urmarind respectarea principiului continuitatii si al performantei;
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0) asfgura, prin sefii catedrelor si ai comisiilor metodice, aplicarea planurilor-cadru, a programelor scolare
si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare; aproba documentele de planificare a activitatii

cadrelor didactice si ale comisiilor metodice/catedrelor; avizeaza proiectele de programe pentru activitatile
din CDS;
p) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor care se desfiasoard in unitatea de invatdmant. Instrumentele respective se aproba in
consiliul de administratie al unitatii de invatamant, cu avizul consultativ al sindicatelor reprezentate la
nivelul unitatii scolare;
q) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra, calitatea procesului instructiv-educativ. Tn cursul unui an
scolar, directorul efectueaza saptamanal 3-4 asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic sa
fie asistat cel putin o datd pe semestru. La asistentele efectuate sau la unele activitati ale catedrelor,
directorul poate fi insotit de seful de catedra;
r) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic, a personalului didactic-auxiliar si
a celui nedidactic;
s) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si al elevilor; atribugiile acestora sunt
precizate in regulamentui intern al unitatii de invatdmant;
t) aproba graficul desfasurarii lucrarilor scrise semestriale;
u) numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de corigente, amanari sau diferente;
v) numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru acordarea burselor, a diferitelor forme de sprijin
financiar pentru elevi;
w) coordoneaza activitatile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite, pentru
elevii care participa la olimpiade, concursuri, competitii sportive si festivaluri nationale si internagionale;
x) aproba regulamentele de functionare a cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-
artistice ale elevilor din unitatea de invatamant, acolo unde acestea exista;
y) indeplineste atributiile stabilite prin metodologiile aprobate de M.E.N.

1. Tn calitate de angajator:
a) Incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat si aproba concediile de odihna;
b) aproba concediul fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale, pentru intreg personalul,
in conditiile asigurarii suplinirii activitagii acestora;
¢) consemneaza zilnic, In condica de prezenta, absentele si intarzierile de la orele de curs ale personalului
didactic de predare si de instruire practica, precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la
programul de lucru;
d) atribuie, prin decizie internd, personalului didactic titular, personalului asociat sau cadrelor didactice
pensionate, in regim de cumul sau plata cu ora, orele de curs raimase neocupate;
e) numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, conform
legislatiei n vigoare;
f) coordoneaza comisia de salarizare.

I1l.  Tn calitate de evaluator:
a) informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il
propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor legale;
b) apreciaza personalul didactic de predare si de instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor
didactice, precum si pentru acordarea gradatiilor de merit.

IV. in calitate de ordonator de credite, rispunde de:
a) elaborarea proiectului de buget propriu;
b) urmarirea modului de incasare a veniturilor;
c) necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in limita si cu destinatia
aprobata prin bugetul propriu;
d) integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;
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) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile §i a conturilor
de executie bugetara.
V. Directorul unitatii de invatamant indeplineste si urmatoarele atributii:
a) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatdmant si de completarea
programului REVISAL;
b) raspunde de Tntocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de studii;
c¢) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si
gestionarea documentelor de evidenta scolara;
d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale si sportive a
unitatii de Tnvatdmant; coordoneaza activitatea din internat si de la cantind (acolo unde acestea exista);
e) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
f) rdspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea, la termen, a statelor lunare de plata a
drepturilor salariale;
g) supune, spre aprobare, consiliului reprezentativ al parintilor, o listd de prioritati care vizeaza
conservarea patrimoniului, completarea si modernizarea bazei materiale si sportive, reparatii, imbogatirea
fondului de carte al bibliotecii, stimularea elevilor capabili de performante scolare, precum si a celor cu
situatie materiald precara, din fondurile gestionate de consiliul reprezentativ al parintilor;
h) raspunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invatamantul obligatoriu, conform
prevederilor legale; asigura personalului didactic conditiile necesare pentru studierea si alegerea
manualelor pentru elevi;
1) raspunde de stabilirea necesarului de burse scolare si a altor facilitdfi la nivelul unitatii de invatamant,
conform legislatiei in vigoare;
j) raspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiend scolara, de protectie a
muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor, in unitatea de invatamant;
k) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitdtii de Invatamant, in limita
prevederilor legale in vigoare;
1) aplicd sanctiunile previzute de Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant
Preuniversitar si de Regulamentul intern, pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi;
m) dezvolta si mentine legaturi cu partenerii sociali si autoritatile, manifestaind profesionalism,
responsabilitate, spririt de iniiativa, promptitudine si diplomatie;
n) dezvolta si mentine relatii optime cu parintii, manifestand capacitate de comunicare, tact, politete;
0) dezvolta si promoveaza o imagine favorabild asupra scolii, manifestand receptivitate fata de problemele
comunitatii prin programe educationale specifice, capacitate de organizare, spirit persuasiv si creativitate.
VI. Anual, elaboreazd un raport general privind starea si calitatea invatimantului din
unitatea scolara pe care o conduce.
Raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea scolara este prezentat in
consiliul profesoral si in consiliul reprezentativ al parintilor. Un rezumat al acestuia, contindnd
principalele constatdri, va fi facut public, inclusiv prin afisare clasica sau electronica.

Subsemnatul / SUDSEMNALA..........ccceeeeeeeeeeeeeereeeirerireeeseeesesrseesnesnns , In calitate de director, md oblig sd indeplinesc
atributiile si sarcinile care revin din prezenta fisd a postului, precum si toate cele care imi revin prin legislatia in
vigoare, in perioada indeplinirii functiei.

Data intocmirii: 01.09.2014

INSPECTOR SCOLAR GENERAL, DIRECTOR,
Prof. dr. Mirela PINTEA ENEA



